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A propos de ce guide

Le Guide de l'utilisateur Windows de Novell® GroupWise® 6.5 explique
comment utiliser le client GroupWise pour Windows*. Ce guide comprend
les chapitres suivants :

Chapitre 1, « Mise en route », page 21

Chapitre 2, « Login a GroupWise », page 49

Chapitre 3, « Utilisation des ¢léments dans votre boite aux lettres », page 57
Chapitre 4, « Envoi de messages instantanés », page 147

Chapitre 5, « Planification des éléments de groupe ou publiés », page 171
Chapitre 6, « Utilisation de votre agenda », page 205

Chapitre 7, « Gestion de votre boite aux lettres », page 223

Chapitre 8, « Utilisation d'un carnet d'adresses », page 321

Chapitre 9, « Utilisation du mode Remote », page 377

Chapitre 10, « Utilisation du mode Caching », page 407

Chapitre 11, « Utilisation de groupes de discussion », page 415

Chapitre 12, « Envoi de messages sécurisés (S/MIME) », page 425
Chapitre 13, « Création et utilisation de documents », page 439

Chapitre 14, « Personnalisation de GroupWise », page 543

A propos de ce guide 19



20

Documentation supplémentaire

Pour obtenir de la documentation supplémentaire sur GroupWise,
reportez-vous aux guides suivants sur le site Web de documentation de Novell
GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/documentation/french/gw65) :

* [Installation
* Administration

* Security (Sécurité)

*

Clustering (Mise en grappe)

*

Multi-System Administration (Administration multisystéme)

*

Troubleshooting (Dépannage)

*

Guide de l'utilisateur de GroupWise WebAccess

Mises a jour de la documentation

Pour obtenir la toute derniere version du Guide de l'utilisateur de
GroupWise 6.5, visitez le site Web de documentation de Novell
GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/documentation/french/gw65).

Conventions relatives a la documentation

Dans la documentation Novell, le symbole « supérieur a » (>) est utilisé pour
séparer deux opérations dans une étape de procédure ainsi que deux éléments
dans un chemin de références croisées.

Un symbole de marque (®, ™ etc.) indique une marque de Novell. Un
astérisque (*) indique une marque commerciale de fabricant tiers.

Commentaires des utilisateurs

Nous souhaiterions connaitre vos commentaires et suggestions sur ce guide et
les autres documentations fournies avec GroupWise. Pour nous contacter,
envoyez un courrier électronique a proddoc@novell.com.
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Mise en route

Cette section vous fournit une présentation rapide du client GroupWise®.
+ « Bienvenue dans GroupWise », page 21
+ « Présentation succincte de GroupWise », page 22

+ « Ressources supplémentaires », page 48

Bienvenue dans GroupWise

GroupWise est un systeme robuste et fiable de messagerie et de collaboration
qui vous connecte a votre boite aux lettres universelle a tout moment et en
tout lieu.

Démarrage de GroupWise

Pour commencer a utiliser GroupWise, vous, ou votre administrateur systéme,
devez installer GroupWise sur votre ordinateur. Votre administrateur systéme
doit vous inviter a installer GroupWise a l'aide de ZENworks®.

Exécution du programme d'installation

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

2 Assurez-vous que vous vous étes bien logué sous votre propre nom
a l'ordinateur.
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3 Cliquez sur Démarrer, sur Exécuter, recherchez I'emplacement du fichier,
sélectionnez setup.exe, puis cliquez sur OK.

4 Suivez les instructions du programme d'installation.

Démarrage de GroupWise

1 Double-cliquez sur @ sur votre bureau pour afficher la fenétre
principale de GroupWise.

Présentation succincte de GroupWise

Cette section contient des informations sur les sujets suivants :
+ « Fenétre principale », page 22
¢ « Modes GroupWise », page 32
+ « Présentation de votre boite aux lettres », page 34
* « Utilisation de la barre d'outils », page 41

* « Utilisation des raccourcis clavier », page 44

Fenétre principale

La zone de travail principale dans GroupWise est appelée fenétre principale.
A partir de la fenétre principale de GroupWise, 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, etc.
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En-téte des listes de
dossiers et d'éléments

Liste .des Barre d'outils
dossiers

3 Novell GroupWise Jboite aus lettres I =88] x]

Fichier Editer Afficher| Opérations Qutlls Comptes Fenébl: Ade
0 | Noweaumassauel— E3 NouvesuRdY  ~ Gk Nouvelle[tiche ~ fy ||g @'| |

] & Carnet d'adr,

.‘f Boite aux lettres Afficher : To
(® admin De Objet Date
@qu&te 3w lektr| 5[51 = wander Daminguez Queel jour te corwiendrait . 28/03)2003 02:44:
i Eléments envo]iés e Mike Palu Rép. : Quel jour te conviendrait... 28{03/2003 02:44:
g 2::::;5 oA Sophie Jones Rapports de satisfaction des clients... 26/03/2003 02:45;
"B Documents G TabithaHu Plan de test final 28[03/2003 02:45!
H @E Liste de contrdle [4] e  Xander Dominguez Flan de|test final 28/03/2003 02:45:
i [& Travail en cours = Samantha Murphy Rappa|t sur I'état d'avancement du  28/03/2003 02:«
& B Armaoire t% Grace Smith J'ai ou|slié de préciser... 28/03,/2003 02::
£ Corbeille [16] % Matt Barnard Les be|gnets sont & la cafétéria ! 23}0?12003 nil;l
4 L3
| |y e Y - Regonde - Fraresuy -

De : Tabitha Hu
¥ers : Sophie Jones

Dbjet : Rép. : Quel jour te corviendrait...

kK, disons 10h30.

=r==5Sophie Jones 1/2/2005 75201 ===
Que dirais-tu de mardi prochain & 11h00 7

e Tabidkbas Mo 182 M0N0 FiE o1 P

Apercu —J Liste d'éléments —J

Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres principales dans GroupWise en
cliquant sur Fenétre, puis sur Nouvelle fenétre principale. Ceci est utile si
vous €tes le mandataire d'un autre utilisateur. Vous pouvez ainsi visualiser
votre propre fenétre principale ainsi que celle de la personne pour laquelle
vous étes mandataire. Vous pouvez aussi ouvrir un dossier dans une fenétre
donnée et consulter votre agenda dans une autre. Vous pouvez ouvrir autant
de fenétres principales que le permet la mémoire de votre ordinateur.

Sélectionné: 1 Total: 10

Ses composants de base sont détaillés ci-dessous :
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Barre d'outils

La barre d'outils permet d'effectuer rapidement des taches courantes dans
GroupWise, telles qu'ouvrir le carnet d'adresses, envoyer des messages
¢électroniques ou rechercher un élément. La liste déroulante Affichage qui
apparait dans la barre d'outils permet de modifier 1'affichage de la Liste
d'éléments. Pour plus d'informations sur la barre d'outils, reportez-vous

a « Utilisation de la barre d'outils », page 41 et & « Personnalisation de votre
barre d'outils », page 553.

En-téte Dossier et Liste d'éléments

Cet en-téte fournit une liste déroulante dans laquelle vous pouvez sélectionner
le mode dans lequel vous voulez exécuter GroupWise (En ligne, Caching ou
Remote), choisir d'ouvrir votre boite aux lettres archivée ou de sauvegarde
et sélectionner une boite aux lettres mandataire. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Modes GroupWise », page 32, « Archivage des éléments
dans votre boite aux lettres », page 259, « Sauvegarde de votre boite aux
lettres », page 290, et a « Octroi a d'autres utilisateurs des droits d'accés a votre
boite aux lettres », page 275.

Il fournit également la liste déroulante Affichage, dans laquelle vous pouvez
choisir de voir uniquement les éléments d'une catégorie spécifique. Pour plus
d'informations sur les catégories, reportez-vous a « Utilisation de catégories
pour organiser les éléments », page 114.

La nouvelle icone Filtre (&) se trouve également dans cet en-téte, ce qui
vous donne un acces facile aux filtres prédéfinis et personnalisés. Pour

plus d'informations sur le filtrage, reportez-vous a « Filtrage des éléments »,
page 300.

Pour modifier l'affichage des informations dans les en-tétes, cliquez avec le
bouton droit sur l'en-téte et choisissez les options. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Personnalisation des en-tétes », page 549.
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Liste des dossiers

La liste des dossiers, située a gauche de la fenétre principale, permet
d'organiser les éléments GroupWise. Vous pouvez créer des dossiers pour y
stocker vos éléments. Le nombre d'éléments non lus s'affiche entre crochets a
coté 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. Pour obtenir des informations
sur les différents dossiers GroupWise, reportez-vous a « Utilisation de la liste
des dossiers », page 224.

Si vous le souhaitez, vous pouvez fermer votre liste des dossiers pour afficher
plus de vues, telles que 1'agenda, dans la fenétre principale. Cliquez sur
Affichage, puis sur Liste des dossiers pour ouvrir ou fermer I'affichage Liste
des dossiers.

Vous trouverez ci-dessous le contenu de chacun des dossiers par défaut :
* « Dossier Utilisateur », page 26
* « Dossier Boite aux lettres », page 26
+ « Dossier Eléments envoyés », page 26
* « Dossier Agenda », page 27
¢ « Dossier Contacts », page 27
¢ « Dossier Liste de controle », page 27
¢ « Armoire », page 29
¢ « Dossier Documents », page 29
¢ « Dossier Travail en cours », page 30
¢ « Dossier Courrier indésirable », page 30
¢ « Dossier Corbeille », page 31
* « Dossiers partagés », page 31
¢ « Dossier du compte IMAP4 », page 32

¢ « Dossier de compte Groupe de discussion NNTP », page 32
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Dossier Utilisateur

Votre dossier Utilisateur & (qui porte votre nom) représente votre base de
données GroupWise. Tous les dossiers de votre fenétre principale sont des
sous-dossiers de votre dossier Utilisateur.

Dossier Boite aux lettres

La Boite aux lettres & affiche tous les éléments que vous avez regus, a
I'exception des éléments planifiés (rendez-vous, tdches et notes) que vous
avez acceptés ou refusés. Les éléments planifiés acceptés sont déplacés
dans 1'Agenda.

Dossier Eléments envoyés

Le dossier Eléments envoyés ¥ contient tous les éléments envoyés depuis la
Boite aux lettres et I'Agenda. Dans les versions antérieures a GroupWise 6.5,
le dossier Eléments envoyés était un dossier de requéte, assez différent de
l'actuel dossier Eléments envoyés.

Voici une comparaison entre le dossier de requéte Eléments envoyés des
versions précédentes et le dossier Eléments envoyés actuel.

Dossier Eléments envoyés (actuel) Dossier Eléments envoyés (ancien)

Dossier systéme qui ne peutpas Dossier Résultats de la recherche qui

étre supprimé. peut étre supprimé et recréé. (Pour plus
d'informations sur les dossiers Résultats de la
recherche, reportez-vous a « Présentation
des dossiers Résultats de la recherche »,
page 228.)

Tous les éléments envoyés se Ce dossier ne contient réellement aucun
trouvent dans ce dossier sauf élément. Il s'agit d'un dossier Résultats de la

s'ils sont déplacés vers un recherche, ce qui signifie qu'une recherche
dossier autre que Boite aux est effectuée lorsque vous cliquez sur ce
lettres ou Agenda. Siun élément dossier et les résultats de la recherche (tous
envoyé est déplacé vers un les éléments envoyés) y sont affichés. Si
autre dossier, il n'apparait plus  vous supprimez un élément de ce dossier,
dans le dossier Eléments I'élément d'origine demeure dans son dossier
envoyes. d'origine et s'affiche a la prochaine ouverture

de ce dossier.
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Dossier Eléments envoyés (actuel) Dossier Eléments envoyés (ancien)

Vous pouvez renvoyer, Vous pouvez renvoyer, replanifier et retirer
replanifier et retirer des des éléments envoyés contenus dans ce
éléments envoyés contenus dossier.

dans ce dossier.

Dossier Agenda

Le dossier Agenda [@ contient plusieurs options de vue Agenda. Vous pouvez
masquer votre liste des dossiers en cliquant sur Affichage, puis sur Liste des
dossiers. La fenétre principale affiche ainsi une meilleure vue de votre agenda.

Dossier Contacts

Par défaut, le dossier Contacts @l représente le carnet d'adresses Contacts
fréquents du carnet d'adresses. (Vous pouvez modifier les propriétés du
dossier pour qu'il représente un autre carnet d'adresses du Carnet d'adresses.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Changement du carnet d'adresses
affiché par le dossier Contacts », page 244.) Toute modification que vous
apportez au dossier Contacts 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 organisations et des groupes.

Vos mandataires n'ont pas acces a votre dossier Contacts.

Dossier Liste de contrdle

Utilisez le dossier Liste de contrdle -] pour créer une liste des 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 fagon a
décocher les éléments une fois que vous les avez traités.

Pour qu'un autre dossier fonctionne de la méme fagon que le dossier Liste

de contrdle, cliquez sur le dossier, cliquez sur la liste déroulante Affichage
dans la barre d'outils, puis sélectionnez Liste de contrdle. Une zone Liste de
controle apparait au-dessus du dossier afin que vous puissiez y glisser-déposer
des éléments.
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Voici une comparaison entre le dossier Liste de contrdle et le dossier de
requéte Liste des tiches (versions antérieures de GroupWise).

Dossier Liste de controle

Dossier Liste des taches

Dossier systéme qui ne
peut pas étre supprimé.

Ce dossier contient les
éléments suivants :

+ éléments déplacés
vers ce dossier ;

+ éléments créés dans
ce dossier ;

+ éléments d'autres
dossiers marqués
comme devant étre
affichés dans la liste
de controle ;

+ éléments qui font partie
d'une liste de contréle
créée dans un autre
dossier.

Ce dossier peut contenir
tout type d'élément.

Pour marquer un élément
comme étant effectué,
cochez la case en regard
de I'élément dans la Liste
d'éléments.

Pour définir une date
d'échéance, ouvrez
I'élément, cliquez sur
l'onglet Liste de contrdle,
puis indiquez une date.

Dossier Résultats de la recherche qui peut étre
supprimé et recréé. (Pour plus d'informations
sur les dossiers Résultats de la recherche,
reportez-vous a « Présentation des dossiers
Résultats de la recherche », page 228.)

Ce dossier ne contient réellement aucun élément. ||
s'agit d'un dossier Résultats de la recherche, ce qui
signifie qu'une recherche est effectuée lorsque
vous cliquez sur ce dossier et les résultats de la
recherche (toutes les taches planifiées) y sont
affichés. Si vous supprimez un élément de ce
dossier, I'élément d'origine demeure dans son
dossier d'origine et s'affiche a la prochaine
ouverture de ce dossier.

Uniquement les taches affichées dans ce dossier.
Les taches sont des éléments planifiés associés a
une date d'échéance.

Pour marquer un élément comme étant effectué,
ouvrez-le, puis cliquez sur Effectuer.

Les dates d'échéance sont définies par la personne
qui envoie la tache. Si vous publiez une tache pour
vous-méme, vous pouvez définir une date
d'échéance.
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Dossier Liste de controle

Dossier Liste des taches

Pour définir la priorité d'un
élément, faites glisser la
tache dans la liste de
contrble.

Les éléments de la liste de
contréle ne s'affichent pas
dans la liste des taches
de I'Agenda.

Si un élément de la liste
de contrdle a pour date
d'échéance la date du
jour, la case a cocher
correspondante est de
couleur verte. Lorsque
la date d'échéance d'un
élément est passée,

la case a cocher
correspondante est

de couleur rouge.

Pour définir la priorité d'un élément, ouvrez ce
dernier, puis tapez une priorité dans le champ
Priorité.

Les taches s'affichent dans la Liste des taches
de I'Agenda et peuvent étre marquées comme
terminées dans I'Agenda.

Les taches dont la date d'échéance est passée
s'affichent en rouge dans I'Agenda.

Armoire

Le dossier Armoire Idl contient tous vos dossiers personnels. Vous pouvez
réorganiser et imbriquer les dossiers en cliquant sur Editer, puis sur Dossiers.

Dossier Documents

Les références aux documents sont organisées dans le dossier Documents
de fagon a ce que vous les trouviez facilement.

Toutes les références aux documents que vous créez ou ouvrez viennent
s'ajouter au dossier Documents ; si vous le spécifiez, toutes les références aux
documents que vous affichez ou importez s'y ajoutent également. Vous pouvez
aussi indiquer qu'aucune de ces opérations n'entraine 1'ajout d'une référence au
document au dossier Documents.
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Le dossier Documents ne peut contenir que des documents. Si un autre type
d'élément est déplacé vers ce dossier par un client GroupWise d'une version
antérieure a la version 5.5 (par exemple a partir d'une version antérieure de
GroupWise Remote), 1'élément sera supprimé.

Le dossier Documents contient, par défaut, vos 20 derniéres références aux
documents. Vous pouvez modifier ce nombre pour choisir un nombre compris
entre 0 et 5 000 références aux documents. Lorsque le nombre maximal est
atteint, la plus ancienne référence au document est supprimée. Vous pouvez
également supprimer manuellement des références aux documents du dossier
Documents.

Le dossier Documents est associé a deux dossiers Résultats de la recherche.
Le dossier Créé par contient les références aux documents qui correspondent
atous les documents dont vous étes 'auteur. Bibliothéque par défaut comporte
les références a tous les documents auxquels vous avez acces dans la
bibliotheéque par défaut. Vous pouvez modifier ou supprimer ces dossiers.
Vous pouvez créer a volonté d'autres dossiers de documents Résultats de

la recherche. Vous pouvez, par exemple, créer un dossier Résultats de la
recherche qui correspond a une bibliothéque, a un sujet, & un auteur ou a

un type de document spécifique.

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.

Dossier Courrier indésirable

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

Tant que des options de courrier indésirable restent activées, vous ne pouvez
pas supprimer ce dossier. Cependant, il peut 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 1'administrateur
systéme.
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Pour supprimer des éléments du dossier Courrier indésirable, cliquez avec le
bouton droit sur le dossier, cliquez sur Vider le dossier Courrier indésirable,
puis sur Oui.

Pour plus d'informations sur la gestion du courrier indésirable, reportez-vous
a la rubrique « Gestion du courrier non souhaité », page 131.

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. (Une

fois qu'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
¢léments sélectionnés. Les éléments de la corbeille peuvent étre supprimés
automatiquement en fonction des jours saisis dans l'onglet Nettoyage des
options d'environnement ou la corbeille peut étre vidée manuellement.
L'administrateur systéme peut spécifier que votre corbeille soit vidée
automatiquement, de fagon réguliére.

Dossiers partagés

Un dossier partagé (& est identique a tout autre dossier de votre Armoire,

a ceci pres que 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 ensuite envoyer des messages vers le
dossier partagé, y faire glisser des éléments existants et créer des suivis de
discussion. Vous ne pouvez pas partager les dossiers systéme, 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'acces a ce dossier ne disposent pas automatiquement
de droits Editer. Pour qu'ils puissent modifier le document, vous devez leur
attribuer des droits Editer en utilisant l'onglet Partage de documents.
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Liste d'éléments

Apercu

Dossier du compte IMAP4

Si vous ajoutez un dossier pour un compte IMAP4, 1'icone @ 'affiche dans
votre liste des dossiers.

Dossier de compte Groupe de discussion NNTP

Si vous ajoutez un dossier pour un groupe de discussion NNTP, I'icone
s'affiche dans votre liste des dossiers.

La Liste d'éléments, située a droite de la fenétre principale, liste vos messages
¢électroniques et téléphoniques, vos rendez-vous, notes, taches et références
aux documents. Vous pouvez trier la Liste d'éléments en cliquant sur un titre
de colonne. Pour inverser I'ordre de tri, cliquez de nouveau sur le titre de la
colonne. Pour obtenir des informations sur les icones utilisées avec différents
¢éléments, reportez-vous a « Icones adjacentes aux éléments de votre boite aux
lettres et de votre agenda », page 35.

L'Apercu s'ouvre sous l'en-téte de liste des dossiers et d'éléments. Il permet
d'analyser rapidement les éléments et leurs piéces jointes sans avoir a ouvrir
chaque élément dans une fenétre différente. Pour plus d'informations sur

' Apercu, reportez-vous a « Lecture des ¢léments dans I'Apercu », page 107.

Modes GroupWise

11 existe trois fagons d'exécuter le client GroupWise : le mode En ligne,
le mode Caching et le mode Remote.

Vous pouvez exécuter GroupWise dans I'un de ces trois modes, ou
I'administrateur systéme peut restreindre votre utilisation a I'un d'entre
eux uniquement.

La plupart des fonctionnalités de GroupWise sont disponibles dans les trois
modes GroupWise, a quelques exceptions pres. 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.
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Mode En ligne

Mode Caching

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 stockés 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 perdue.

Vous devez utiliser ce mode si le trafic réseau n'est pas important, ou si vous
utilisez plusieurs postes de travail et que vous ne voulez pas télécharger une
boite aux lettres locale sur chacun d'eux.

Le mode Caching enregistre sur votre disque local une copie de votre boite
aux lettres réseau, y compris vos messages et d'autres informations. Ce mode
vous 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
arriére-plan de sorte que votre travail n'est pas interrompu.

Pour utiliser le mode Caching, vous devez effectuer une installation de type
standard et non sur un poste de travail.

Vous devez utiliser ce mode si vous disposez de suffisamment d'espace disque
sur votre disque local 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 consommé.

Si l'espace disque est réduit, vous pouvez limiter les éléments téléchargés dans
votre boite aux lettres locale. Vous pouvez indiquer de télécharger 1'en-téte
uniquement ou spécifier une taille limite.
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Mode Remote

Pour plus d'informations sur la configuration du mode Caching, reportez-vous
a Chapitre 10, « Utilisation du mode Caching », page 407.

Le mode Remote convient tout particulierement aux utilisateurs de
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 fagon 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 utiliser le mode Remote, vous devez effectuer une installation de type
standard et non sur un poste de travail.

Pour plus d'informations sur la configuration du mode Remote, reportez-vous
a Chapitre 9, « Utilisation du mode Remote », page 377.

Présentation de votre boite aux lettres

Tous vos éléments, recus ou envoyés, sont conserves dans votre boite aux
lettres GroupWise. Vous pouvez afficher rapidement uniquement les éléments
recus, envoyés et publiés ou de brouillon en cliquant sur I'un des paramétres
de la liste déroulante Affichage. L'utilisation de filtres vous permet de
restreindre davantage le type d'éléments apparaissant dans votre boite aux
lettres. Pour plus d'informations, reportez-vous a Chapitre 7, « Gestion de
votre boite aux lettres », page 223.

Vous pouvez organiser vos messages en les déplagant dans des dossiers au
sein de votre dossier Armoire, et vous pouvez créer de nouveaux dossiers si
nécessaire. Pour plus d'informations, reportez-vous « Utilisation de la liste des
dossiers », page 224.

Vous pouvez également organiser vos messages en leur assignant des
catégories. Chaque catégorie s'affiche avec une couleur distincte dans

votre boite aux lettres. Vous pouvez filtrer sur les catégories. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Utilisation de catégories pour organiser les
¢léments », page 114.
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ments en gras dans votre boite aux lettres

Vous pouvez facilement identifier les éléments et les documents que vous
n'avez pas encore lus puisque tous les éléments de votre boite aux lettres qui
n'ont pas été ouverts apparaissent en gras. L'icone affichée a coté d'un élément
indique qu'il n'a pas été ouvert.

Les suivis de discussion réduits sont marqués en caracteres gras pour indiquer
qu'ils contiennent des ¢léments non lus. Vous n'avez pas ainsi a développer
chaque suivi pour vérifier si de nouveaux éléments ont été publiés.

Les ¢léments envoyés sont également en gras pour indiquer qu'ils

ont été placés en file d'attente et qu'ils n'ont pas encore été téléchargés,
les informations d'état n'ont pas été recues sur I'élément distribué ou ils
n'ont pas encore été transférés vers Internet.

Icones adjacentes aux éléments de votre boite aux lettres et de votre agenda

Les icOnes qui apparaissent a coté des ¢léments dans votre boite aux lettres et
dans votre agenda fournissent des informations sur ces €¢léments. Le tableau
suivant donne la signification de chaque icone.

Icéne Description

L A coté d'un élément que vous avez envoyé en mode Remote ou

Caching, l'icone & indique que I'élément a été placé en file d'attente
mais que cette file 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
vers Internet n'ont pas été regues.

A coté du dossier Eléments envoyés, l'icdne 1 indique que le
dossier contient au moins un élément en file d'attente mais que
la file n'a pas été téléchargée.

| Apparait a c6té d'un élément que vous avez envoyé. Si lI'élément a
été ouvert par au moins une personne, cette icbne reste affichée
jusqu'a ce que tous les destinataires aient 1) ouvert le message,
écouté le message téléphonique ou lu la note ; 2) accepté le
rendez-vous ; ou 3) effectué la tache.
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Icone

Description

Apparait a c6té d'un élément que vous avez envoyé. L'élément n'a
pas pu étre distribué au bureau de poste cible ou son transfert vers
Internet a échoué.

Apparait & coté d'un élément que vous avez envoyé. A coté d'un
rendez-vous ou d'une tache, cette icone indique qu'au moins une
personne a refusé/supprimé I'élément. A c6té d'un message
électronique ou téléphonique ou d'une note, cette icone indique
qu'au moins une personne a supprime I'élément sans l'ouvrir.

L'élément comporte une piéce jointe.

L'élément comporte un commentaire vocal, ou bien I'élément est un
message vocal.

Brouillon.

Apparait a c6té d'un élément que vous avez envoyé.
Elément publié.

Version spécifique d'un document.

Version officielle d'un document.

Message électronique a priorité faible, normale ou élevée
non ouvert.

Message électronique a priorité faible, normale ou élevée ouvert.

Rendez-vous a priorité faible, normale ou élevée non ouvert.
Rendez-vous a priorité faible, normale ou élevée ouvert.
Tache a priorité faible, normale ou élevée non ouverte.
Tache a priorité faible, normale ou élevée ouverte.

Note a priorité faible, normale ou élevée non ouverte.
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Icone Description

CECe Note a priorité faible, normale ou élevée ouverte.

Message téléphonique a priorité faible, normale ou élevée non
ouvert.

Eacaie,  Message téléphonique a priorité faible, normale ou élevée ouvert.

Emondn L'expéditeur a exigé une réponse de votre part pour cet élément.
L'élément peut étre de priorité faible, normale ou élevée.

] Cette icone s'affiche pour les plages disponibles. Si l'icbne apparait
a gauche du nom d'un utilisateur ou d'une ressource, vous pouvez
cliquer sur une heure planifiée a c6té de ces éléments dans I'onglet
Agendas individuels pour afficher davantage d'informations sur
le rendez-vous dans la zone inférieure. Cependant, le propriétaire
ou l'utilisateur de la ressource doit vous octroyer des droits Lire sur
ce rendez-vous dans sa liste d'accés avant que l'icone ne s'affiche.
Reportez-vous a « Ajout et suppression de noms et de droits de
mandataire a votre liste d'acceés », page 277.

i) Cette icone s'affiche sur votre agenda. Une alarme est définie pour
cet élément.
r Cette icone s'affiche sur votre agenda. L'élément est une réunion,

une note ou une tache de groupe.

| Cette icone s'affiche sur votre agenda. L'élément est marqué
comme étant privé.

& Cette icone s'affiche sur votre agenda. Vous avez refuseé I'élément
mais vous ne l'avez pas supprime.

Options d'affichage de votre boite aux lettres

Il existe quatre fagons d'afficher les éléments dans votre boite aux lettres,
selon 'organisation des informations voulue. Les options Détails, Suivis de
discussion, Sous forme d'Agenda et Sous forme de liste de controle se trouvent
toutes les quatre dans le menu Afficher.
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44 Novell GroupWise - Boite aux lettres . 10l =|
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Fenétre  Aide

Détails

L'option Détails affiche une liste des éléments et des informations connexes
dans des 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 changé les propriétés
de cette derniere. Pour plus d'informations sur I'ajout ou la réorganisation de
colonnes, reportez-vous a « Utilisation des colonnes de votre boite aux
lettres », page 317.

1 Cliquez sur | dans la barre d'outils pour obtenir une vue par détails.
ou

& -

Cliquez sur

, puis sur Détails.

J%Cametd'adr. 5 Q, | Nouveaumessage » CiyNouveauRdy = C@rNouveletdche - Yy | i| |»

J Affichage I i YI

(% Sophiz Jones D2 Chijet Date T

- &P Falte aux lettres 1] B¢ | Mike Palu | Rép. ¢ Quel jour te conviendrait... 0104/ 2003 08: 27:01

& Eléments envoyés Claudia Wong Notes de la derniére réunion projet  01,/04,/2003 08:26:

B Agenda =1 Jason Stevens Question d*Alfons sur la technologie 01/04/2003 08:26:

o ;z::::;;ts = Sophie Jones Cuestion d'alfons sur la technologie HHY - 01/04/2003 07:16:00

&#, Liste de contrdle [2] e TabithaHu Plan de test final O1/04/2003 05:04:36

[# Travail en cours 1@  Sophie Jones Rapport sur I'gtat d'avancement du projet  29/03/2003 09:05:27
- 5 Armoire
............. ﬁ Corbeille

4] ] ©

I Sélectionné: 0 | Total: & 4

J B - repondre - MRS oGy -

m R Afficher : Toutes |
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Suivis de discussion

Suivis de discussion affiche les échanges électroniques d'un élément d'origine

ainsi que toutes les réponses qui lui ont été faites sous forme de groupes
hiérarchisés.
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1 Cliquez sur E dans la barre d'outils pour obtenir une vue par suivi de
discussion.

ou

. - . .. . .
Cliquez sur g, puis sur Suivis de discussion.

%% Novell GroupWise - Boite aux lettres : i ] 5

Fichier Editer Afficher Opérations  Outlls  Fendtre  Aide

J %Carnetd'adr. 5 Q, | Nouveaumessage + Gy MouveauRdy ~ CgtMouvellebdche - Yy | i| |»HAFFichage|{['l

J W - Dircponde - Mo G -

® Sophie Jones D Objet Date 5
A7 Baite a ettres JEl [ Mike Palu | Rep. : Queljour te conviendrait... 01/042003 05:27:01
& Eléments envoyés Claudia Wong Motes de la dernigére réunion projet  01/04,/2003 08:26:
D ggetndi Jason Stevens Question d'Alfons sur la technologie 01,/04,2003 08:26:
onLacs Sophie Jones Question d'alfons sur la technologie HHY 01042003 07: 16:00
E E] Documents

E Liste de contrdle [2] Tahbitha Hu Flan de test final 01/04/2003 05:04:36
[# Travail en cours Sophie Jones Rapport sur ['€kat d'avancement du projet  29/03/2005 09:05:27

@ Armoire

------------- & Corbeile
< i H
| Sélectionné: 0 I Total: & 5

Sous forme d'Agenda

L'option Sous forme d'Agenda affiche tous les éléments planifiés enregistrés
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.
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1 Cliquez sur E dans la barre d'outils pour obtenir une vue sous forme
d'agenda.

ou

Cliquez sur , puis cliquez sur Sous forme d'Agenda.

%% Novell GroupWise - Agenda i |EI|£|
Fichier Editer Afficher Opérations Outils  Fendtre  Aide

J @Carnet d'adr. @ & Q | Mouveau message = % Mouveau Ry = %Nouvelle tiche ~ 3 | i} - | 0B -
|®-=
(® Sophie Jones = = = =
_____ & 6 Bate aux lettros [5] [p4/32003 EB| ] € 1> 47» 4310 <35> [T B REEEE -‘
Elément: £
%?-t-n i Dl Mar 25/3/03_| Mer 26/3/03 | Jeu 27/3/03_| Ven 20/3/03
i Contacts =
(=] Documents - .
& W Liste de contrdle [4] 13 oo i Reunion
[ Travai en cours a0 des |
B armaire 1400 responsables i
& B Dossier des technologies [4] 30 i
(B8 Feedback sur la réunion Formati aa ,I;I
(&3] Rapparts d'état d'avancement = £
-] Messages du directeur E
& Corbeille [45]
4] | ¥ =
| /4

Sous forme de liste de controle

Cette option affiche une zone de liste de contrdle dans la partie supérieure de
votre Liste d'éléments afin que vous puissiez y glisser-déposer des ¢éléments
de votre Liste d'¢léments. Chaque élément déplacé vers la liste de controle
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 de controle. Tout élément déplacé vers la zone de liste de controle
s'affiche également dans le dossier Liste de contrdle de la liste des dossiers.
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Pour plus d'informations, reportez-vous a « Création d'une liste de controle »,
page 121.

1 Cliquez sur Afficher, sur Paramétres d'affichage, puis sur Sous forme de
liste de contrdle.

ou

Cliquez sur J, puis sur Sous forme de liste de contrdle.

%% Novell GroupWise - Boite aux lettres : o ] 24
Fichier Editer afficher Opérations Outls  Fentre  gide

J @Carnetd'adr. & Q | Nouveaumessage @ %NouveauRdU - %Nouvelletéche - | is| |»Hnﬁichage|{['l

J ¥ - I?g'liléponclre - EFaire sy T

® Sophie Jones [ Chijet Dabe ©

i é? h:l'itEe aux lettres i O g [ Mike Palu | Rép. : Queljour te corviendrait... 01042003 08:27:01

3 & ElEments envoyes Ol = Claudia Wong Motes de la derniére réunion projet  01/04,/2003 08:26:

O [i Jason Stevens Question d'Alfons sur la technologie 01/04/2003 08:26:

O (f% Sophie Jones Question d'Alfons sur la technologie HHY 017042003 07:16:00

[ Liste de contréle [2] [ Tahitha Hu Plan de test final 01/04/2003 05:04:36

] E’ Trawail en cours I-_E. Sophie Jones Rapport sur ['ékat d'avancement du projet 29032003 09:05:27
&3] B Armaire
------------- ﬁ Carbeille

4] i H

| Sélectionng: 0 I Total: & i

Utilisation de la barre d'outils

Utilisez la barre d'outils pour accéder a de nombreuses fonctionnalités et
options proposées par GroupWise. La barre d'outils située en haut d'un dossier
ou d'un élément est contextuelle ; elle change afin de vous fournir les options
les plus utiles a cet endroit.

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.
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Personnalisation de I'affichage de la barre d'outils

1 Si la barre d'outils n'est pas affichée, cliquez sur Afficher, puis sur Barre
d'outils.

2 Cliquez avec le bouton droit sur la barre d'outils, puis sur Personnaliser la
barre d'outils.

3 Cliquez sur l'onglet Afficher.

Propriétés de la barre d'outils ; 2=l

Shiow I Personnalizer I

" Image " Image et texte
waE ®& [
Carnet d'adr, | Rcher | Propriete

f* Image et texte sélectionné & droite

%Carnet d'adk, | Q,

Options d'affichage
¢ Une geuls lighe de boutans uniquement,

" Plusieurs lignes de boutans, si nécessaire. Tous les boutons seront affichés.

[v Hfficher |a liste déroulante des paramétres d'atfichage

[ Afficher la bare de contexte de ['élément

[ Afficher la barre de contexte du dossier

(1] I Annuler

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

5 Pour afficher ou supprimer la liste déroulante Affichage, sélectionnez ou
désélectionnez la case a cocher Afficher la liste déroulante des paramétres
d'affichage.
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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 I'onglet Personnaliser.

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

Les catégories correspondent aux noms des menus de la fenétre
principale. Les boutons de la zone Contrdles 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, enregistrement, etc.).

10 Pour retirer un bouton, laissez la boite de dialogue Propriétés de la barre
d'outils ouverte, puis faites glisser le bouton hors de la barre d'outils dans
la fenétre principale.

11 Pour changer l'ordre des boutons dans une barre d'outils, laissez la boite
de dialogue Propriétés de la barre d'outils ouverte, puis faites glisser le
bouton vers un nouvel emplacement de la barre d'outils dans la fenétre
principale.

12 Pour ajouter un espace entre deux boutons, laissez la boite de dialogue
Propriétés de la barre d'outils ouverte, puis faites glisser 1'un des boutons
pour I'éloigner de l'autre.

ou

Pour retirer un espace entre deux boutons, laissez la boite de dialogue
Propriétés de la barre d'outils ouverte, puis faites glisser I'un des boutons
pour le rapprocher de l'autre.

13 Cliquez sur OK.
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Utilisation des raccourcis clavier

Vous pouvez utiliser un certain nombre de raccourcis clavier dans GroupWise
pour un acces rapide et pour gagner du temps lors de I'exécution de certaines
opérations. Le tableau ci-dessous liste certaines de ces touches, leur fonction,

44

ainsi que l'environnement dans lequel elles s'appliquent.

Touche Opération Environnement d'application
F1 Ouvre l'aide en ligne Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

F2 Recherche du texte Elément

F4 Ouvre I'élément Liste d'éléments
sélectionné

F5 Rafraichit I'affichage Fenétre principale, agenda

F8 Marque I'élément Liste d'éléments
sélectionné comme
étant privé

F9 Ouvre la boite de dialogue  Elément
Police

Ctrl+A Sélectionne tous les Liste d'éléments, texte
éléments ou le texte
dans son intégralité

Ctrl+B Met le texte en gras Texte

Ctri+C Copie le texte sélectionné Texte

Ctrl+D Ouvre un document de Fenétre principale, agenda,
gestion de nouveau élément, boite de dialogue
document

Ctrl+F Ouvre laboite de dialogue Fenétre principale, agenda,
Rechercher élément, boite de dialogue

Ctri+G Accéde a la date du jour  Agenda

Ctrl+l Met le texte en italique Texte
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Touche

Opération

Environnement d'application

Ctrl+L

Ctrl+M

Ctrl+N

Ctrl+O

Ctrl+P

Ctrl+Q

Ctrl+R

Ctrl+S

Ctrl+U
Ctrl+V

Ctrl+X

Ctrl+zZ

Ctrl+Entrée

Ctrl+Suppr

Ctrl+F1

Joint un fichier a un
message

Ouvre un nouveau
message électronique

Met le texte en style
Normal

Ouvre le message
sélectionné

Ouvre la boite de dialogue
Imprimer

Active/désactive I'Apercu
Marque I'élément
sélectionné comme étant
non lu

Enregistre un brouillon
dans le dossier Travail
en cours

Souligne le texte

Colle le texte sélectionné

Coupe le texte
sélectionné

Annule la derniére
opération

Ouvre I'élément
sélectionné

Supprime un élément

Ouvre le correcteur
d'orthographe

Nouvel élément

Fenétre principale, agenda,

élément, boite de dialogue

Texte

Liste d'éléments

Fenétre principale, élément

Fenétre principale, agenda

Liste d'éléments

Elément

Texte
Texte

Texte

Texte

Liste d'éléments

Elément

Elément
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Touche

Opération

Environnement d'application

Ctrl+Fléche Haut
ou

Ctrl+Fléche Bas

Ctrl+Maj+Fleche
gauche

ou

Ctrl+Maj+Fleche

droite

Ctrl+Maj+A

Ctrl+Maj+D

Ctrl+Maj+T

Ctrl+Maj+R

Ctrl+Maj+P

Alt+F4

Alt+F6

Ouvrel'élémentprécédent
ou suivant

Sélectionne le texte mot
par mot

Ouvre un nouveau
rendez-vous

Ouvre une nouvelle
référence au document

Ouvre une nouvelle tache

Ouvre une nouvelle note

Ouvre un nouveau
message téléphonique

Ferme GroupWise a partir
de la fenétre principale ou
de I'agenda

Ferme un élément a partir
de cet élément

Ferme une boite de
dialogue a partir de cette
boite de dialogue

Bascule entre la fenétre
principale et le dernier
élément ouvert

Elément

Texte

Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

Fenétre principale, agenda,
élément, boite de dialogue

Fenétre principale, élément
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Touche

Opération

Environnement d'application

Alt+[lettre]

Alt+Entrée

Maj+Fléche gauche
ou

Maj+Fléche droite
Maj+Fin

ou

Maj+Origine

Maj+[lettre]

Touche de tabulation
(Tab)

Maj+Tab

Ctrl+Tab

Active la barre de menus
(utilisez les lettres
soulignées dans les
noms de menus)

Affiche les propriétés de
I'élément sélectionné

Sélectionne le texte
caractére par caractére

Sélectionne le texte
jusqu'a la fin ou le début
d'une ligne

Dans la liste des dossiers,
Maj+initiale d'un
sous-dossier accéde
directement a ce
sous-dossier

Passe d'un(e) champ/
bouton/zone a l'autre

Passe d'un(e) champ/
bouton/zone a l'autre
dans l'ordre inverse

Dans un texte, met
le texte en retrait

Dans une boite de
dialogue a onglets,
ouvre l'onglet suivant

Fenétre principale, agenda,
éléement

Liste d'éléments

Texte

Texte

Liste des dossiers

Fenétre principale, agenda,
boite de dialogue, élément

Fenétre principale, agenda,
boite de dialogue, élément

Texte, boite de dialogue
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Ressources supplémentaires

Aide en ligne

Les ressources suivantes peuvent vous apporter des informations
complémentaires :

* « Aide en ligne », page 48
+ « Page Web de documentation de GroupWise 6.5 », page 48
¢ « Cool Solutions Web Community », page 48

Une documentation utilisateur compléte est disponible dans I'aide. Dans la
fenétre principale, cliquez sur Aide, Rubriques d'aide, puis utilisez 1'onglet
Contenu, Index ou Rechercher pour localiser les rubriques souhaitées.

Pour utiliser 1'aide avec le client GroupWise, vous devez installer Internet
Explorer 4.x ou une version ultérieure.

Page Web de documentation de GroupWise 6.5

Pour ce guide de l'utilisateur et une documentation compléte sur
I'administration de GroupWise, reportez-vous a la zone GroupWise 6.5
sur le site Web de documentation de Novell (http://www.novell.com/
documentation/french/gw65/docui/index.html).

Ce guide de I'utilisateur est également disponible a partir du client GroupWise
en cliquant sur Aide, puis en cliquant sur Guide de I'utilisateur.

Cool Solutions Web Community

Sur le site Web Cool Solutions de GroupWise, vous trouverez des conseils,
des astuces, des articles sur des fonctions et des réponses aux questions
fréquemment posées. Dans la fenétre principale, cliquez sur Aide, puis sur
Cool Solutions Web Community ou consultez la page http://www.novell.com/
coolsolutions/gwmag (http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag).
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Login GroupWise

Cette section contient des informations sur les options de login et les mots de
passe GroupWise®.

+ « Login GroupWise », page 49

* « Assignation de mots de passe a votre boite aux lettres », page 51

Login GroupWise

Lorsque vous démarrez GroupWise, vous serez peut-étre invité a taper des
informations telles qu'un mot de passe, I'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 le login.

Votre administrateur systéme peut limiter les modes de login GroupWise.

Vous pouvez utiliser une option de démarrage pour que la boite de dialogue
Démarrage s'affiche systématiquement lorsque vous lancez GroupWise.

* « Se loger a votre boite aux lettres », page 50

* « Se loger a votre boite aux lettres a partir du poste de travail d'un autre
utilisateur », page 50
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Se loger a votre boite aux lettres

Se loger a votre boite aux lettres a partir du poste de travail d'un autre
utilisateur

50

1 Démarrez 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 afficher GroupWise sans passer par la boite de dialogue
Démarrage.

Pour que la boite de dialogue Démarrage de GroupWise s'affiche
systématiquement, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'icone
de GroupWise sur le bureau, cliquez sur Propriétés, cliquez sur 1'onglet
Raccourci, dans la zone de texte Cible, apres 1'exécutable GroupWise,
tapez un espace suivi de /@u-? puis cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur les autres options de démarrage,
reportez-vous a « Utilisation des options de démarrage », page 557.

2 Sivous étes invité a entrer un mot de passe, tapez-le dans la zone Mot
de passe.

3 Cliquez sur le mode de login GroupWise et tapez 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, et le chemin de votre boite
aux lettres Caching ou Remote.

Si vous ignorez ces informations, contactez votre administrateur systéme.

4 Cliquez sur OK.

Vous devez étre dans le méme bureau de poste que l'autre utilisateur pour étre
en mesure de vous loguer a votre propre boite aux lettres depuis son poste
de travail.

1 Connectez-vous au réseau avec votre propre ID utilisateur.
ou

Pour que la boite de dialogue Démarrage de GroupWise s'affiche
systématiquement, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'icone
de GroupWise sur le bureau, cliquez sur Propriétés, cliquez sur 1'onglet
Raccourci, dans la zone de texte Cible, apres 1'exécutable GroupWise,
tapez un espace suivi de /@u-? puis cliquez sur OK.
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2 Démarrez GroupWise.

4 Démarrage de Novell GroupWise i 21

10 Utilizatewr  [Requs)] Ihwong

bt de pazse I

&+ Enligne Adiesse:  [192168.21.213 Pt : [1677

™ Chermin bofte caching ; Il::\lemote

[ [

" Chemin de la bofte ausx lettres Bemate : IC:\remnte

QK I Annuler

3 Entrez votre ID utilisateur dans la zone ID utilisateur.

4 Cliquez sur la zone Mot de passe, tapez votre mot de passe, puis cliquez
sur OK

Assignation de mots de passe a votre boite aux lettres

Vous pouvez assigner un mot de passe a votre boite aux lettres. 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 n'aurez
plus accés a aucun de vos éléments.

¢ « Authentification LDAP », page 52

* « Ajout, modification et suppression de mot de passe », page 52

* « Pour ne pas entrer votre mot de passe GroupWise ou LDAP », page 53
* « Mandataires et mots de passe de la boite aux lettres », page 55

* « Mots de passe de la boite aux lettres et mode Remote », page 55

¢ « Mots de passe de la boite aux lettres et mode Caching », page 56
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Authentification LDAP

Si votre administrateur systéme a activé I'authentification LDAP, votre mot de
passe LDAP est utilisé pour accéder a votre boite aux lettres plutot que votre
mot de passe GroupWise. Avec l'authentification LDAP, un mot de passe est
requis et vous ne pouvez pas le supprimer.

Si I'administrateur systéme a désactivé la modification du mot de passe LDAP
dans GroupWise, vous pouvez le modifier a I'aide d'une application différente.
Contactez votre administrateur systéme pour obtenir davantage
d'informations.

Ajout, modification et suppression de mot de passe

¢ « Ajout d'un mot de passe », page 52
¢ « Changement de mot de passe », page 52

+ « Suppression du mot de passe », page 53

Ajout d'un mot de passe

Si votre administrateur systéme a activé I'authentification LDAP, votre mot de
passe LDAP est utilisé, au lieu d'un mot de passe GroupWise, pour accéder a
votre boite aux lettres, et vous ne pouvez pas utiliser cette méthode pour
ajouter un mot de passe.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 'onglet Mot de passe.
3 Dans la zone de texte Nouveau mot de passe, entrez votre mot de passe.

4 Dans la zone de texte Confirmer le nouveau mot de passe, retapez le mot
de passe, cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Changement de mot de passe

52

Si I'administrateur systéme a activé l'authentification LDAP et désactivé
la modification du mot de passe LDAP dans GroupWise, vous devrez
peut-étre le modifier a l'aide d'une application différente. Contactez votre
administrateur systéme pour obtenir davantage d'informations.
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1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur l'onglet Mot de passe.

3 Dans la zone de texte Ancien mot de passe, tapez le mot de passe que
vous souhaitez changer, puis appuyez sur la touche Tab.

4 Dans la zone de texte Nouveau mot de passe, tapez le nouveau mot
de passe.

5 Dans la zone de texte Confirmer le nouveau mot de passe, retapez le
nouveau mot de passe, cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Suppression du mot de passe

Si I'administrateur systéme a activé 'authentification LDAP, un mot de passe
est requis et vous ne pouvez pas le supprimer.

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 'onglet Mot de passe.
3 Tapez votre ancien mot de passe, puis cliquez sur OK.

4 Cliquez sur Effacer le mot de passe.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Pour ne pas entrer votre mot de passe GroupWise ou LDAP

Si vous avez un mot de passe mais ne souhaitez pas le taper chaque fois que
vous démarrez GroupWise, vous avez plusieurs possibilités. Ces possibilités
varient en fonction de la plate-forme sur laquelle vous exécutez GroupWise,
des options définies par votre administrateur systéme et des autres produits
que vous avez installés.

Mémoriser mon mot de passe

Si vous exécutez GroupWise sous Windows* 95 ou une version ultérieure, que
vous étes logué au réseau sous votre nom et que vous sélectionnez cette option
dans les Options d'accés ou au cours du login, vous ne serez pas invité a entrer
votre mot de passe sur le poste de travail actuel. Windows mémorise le mot
de passe.
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Aucun mot de passe n'est requis avec eDirectory

Si vous sélectionnez cette option dans les Options d'accés alors que vous vous
étes logué a Novell® eDirectory ou aux NDS® sous votre nom, vous n'aurez
pas a entrer votre mot de passe, et ce, quel que soit le poste sur lequel vous
travaillez. Etant donné que eDirectory vous a identifié, le mot de passe n'est
pas nécessaire.

Utiliser Single Sign-On

Si vous étes logué a eDirectory sous votre nom sur un poste de travail

sur lequel Novell SecureLogin est install¢ et que vous avez sélectionné
cette option dans les Options d'accés ou au cours du login, vous ne serez
pas invité a entrer votre mot de passe. Single Sign-on localise votre mot de
passe enregistré. Si d'autres utilisateurs se loguent a GroupWise sur votre
poste de travail, ils doivent désélectionner cette option pendant le login.
Cela ne désactivera pas I'option mais garantira que leurs mots de passe

ne seront pas enregistrés a la place du votre.
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Ces possibilités varient en fonction de la plate-forme sur laquelle vous
exécutez GroupWise, des options définies par votre administrateur systéme
et des autres produits que vous avez installés.

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis assurez-vous que l'onglet Mot de passe
est sélectionné.

3 Sélectionnez Aucun mot de passe n'est requis avec eDirectory.
ou

Tapez votre mot de passe, tapez un nouveau mot de passe, tapez de
nouveau ce mot de passe, puis sélectionnez Mémoriser mon mot de passe
ou Utiliser single sign-on.

4 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Vous pouvez également sélectionner, au moment du login, l'option Mémoriser
mon mot de passe ou Utiliser single sign-on, dans la boite de dialogue
Démarrage.
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Mandataires et mots de passe de la boite aux lettres

Le fait de définir un mot de passe pour votre boite aux lettres n'affecte en rien
son acces par un mandataire. La capacité d'un mandataire d'accéder a votre
boite aux lettres dépend des droits que vous lui avez accordés dans la liste
d'acces.

Mots de passe de la boite aux lettres et mode Remote

Pour utiliser le mode Remote, vous devez assigner un mot de passe a votre
boite aux lettres en ligne. Si vous assignez un mot de passe lorsque vous
exécutez Remote, ce mot de passe n'a d'effet que sur votre boite aux lettres
Remote. Si, par exemple, vous exécutez le mode Remote a votre domicile et
si vous créez un mot de passe dans les Options d'acces, ce dernier n'a d'effet
que sur votre boite aux lettres Remote. Le mot de passe n'a aucun effet sur
votre boite aux lettres en ligne sur votre lieu de travail.

Modification du mot de passe de votre boite aux lettres en ligne a partir du mode Remote

Si I'administrateur systéme a activé l'authentification LDAP et désactivé
la modification du mot de passe LDAP dans GroupWise(r), vous devrez
peut-&tre le modifier a 1'aide d'une application différente. Contactez votre
administrateur systéme pour obtenir davantage d'informations.

1 Cliquez sur Comptes, sur Options de compte, puis sélectionnez votre
compte GroupWise.

2 Cliquez sur Propriétés, puis sur Serveur.

3 Changez le mot de passe dans le champ Mot de passe de la boite aux
lettres en ligne.

4 Cliquez sur OK.
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Mots de passe de la boite aux lettres et mode Caching

Pour utiliser GroupWise en mode Caching, vous devez assigner un mot de
passe a votre boite aux lettres en ligne. Si vous assignez un mot de passe alors
que vous étes en mode Caching, ce mot de passe n'a d'effet que sur votre boite
aux lettres de caching. Si, par exemple, vous exécutez le mode Caching et que
vous créez un mot de passe dans les Options d'acces, ce dernier n'a d'effet que
sur votre boite aux lettres de caching. Le mot de passe n'a aucun effet sur votre
boite aux lettres en ligne.

Modification du mot de passe de votre boite aux lettres en ligne a partir du mode Caching

Si I'administrateur systéme a activé l'authentification LDAP et désactivé la
modification du mot de passe LDAP dans GroupWise, vous devrez peut-Etre
le modifier a I'aide d'une application différente. Contactez votre
administrateur systéme pour obtenir davantage d'informations.

1 Cliquez sur Comptes, sur Options de compte, puis sélectionnez votre
compte GroupWise.

2 Cliquez sur Propriétés, puis sur Avancé.

3 Changez le mot de passe dans le champ Mot de passe de la boite aux
lettres en ligne.

4 Cliquez sur OK.
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Utilisation des éléments dans votre
boite aux lettres

GroupWise® fournit de nombreuses options d'envoi et de réception de
différents types de courrier.

*

*

*

*

« Présentation des types d'éléments GroupWise », page 57
« Envoi et réception d'éléments », page 59
« Utilisation du bordereau de routage », page 72

« Téléchargement de comptes POP3 et IMAP4 dans GroupWise »,
page 76

« Ajout de fichiers joints », page 90
« Gestion des ¢léments envoyés », page 97

« Gestion des ¢léments recus », page 105

Présentation des types d'éléments GroupWise

Tous les jours, vous communiquez de plusieurs manieres. Pour répondre a ces
besoins, GroupWise distribue vos éléments a I'aide de divers types d'éléments.
Chacun de ces types fait I'objet d'une explication ci-dessous :

Message

Un message ¢électronique s'utilise pour une correspondance de base, telle
qu'une lettre ou un mémo.
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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. Vous pouvez utiliser des rendez-vous publiés
pour planifier des événements personnels, tels qu'un rendez-vous chez le
médecin, une note pour un appel téléphonique a passer a une certaine heure,
etc. Les rendez-vous s'affichent dans 1'agenda. Reportez-vous a « Planification
des rendez-vous », page 172.

Tache

Une tache vous permet d'inclure un élément a effectuer a votre propre liste
de taches ou a I'agenda d'une autre personne. Vous pouvez planifier une date
d'échéance pour une tache et y inclure une priorité (telle que A1l). Les taches
non effectuées sont reportées au jour suivant. Reportez-vous a « Envoi de
taches », page 181.

Suggestion : Vous pouvez également créer une liste de contrdle non associée a votre
agenda. Dans ce type de liste de contrdle, tout type d'élément (courrier, rendez-vous,
tache, note, message téléphonique) peut étre utilisé. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Création d'une liste de contréle », page 121.

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 vous rappeler a vous ou
rappeler a d'autres personnes des dates d'échéance, des vacances, des jours de
congé, etc. Les notes publiées sont utiles pour rappeler des anniversaires, des
vacances, des jours de paie, etc. Reportez-vous a « Envoi de notes »,

page 186.

Message téléphonique

Un message téléphonique vous permet d'informer quelqu'un d'un appel
téléphonique ou de la présence d'un visiteur. Vous pouvez y inclure des
informations telles que l'identité de l'interlocuteur, le numéro de téléphone,
la société, le degré d'urgence de l'appel, etc. Vous ne pouvez pas répondre
au téléphone a partir d'un message téléphonique. Reportez-vous a « Envoi de
messages téléphoniques », page 62.
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Envoi et réception d'éléments

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Envoi de messages électroniques », page 59
+ « Envoi de messages téléphoniques », page 62
+ « Modification de la police des éléments que vous envoyez », page 63

* « Ajout d'une signature ou d'une vCard aux éléments que vous envoyez »,
page 66

¢ « Correction orthographique des éléments que vous envoyez », page 68

¢ « Annulation de la derniére opération sur le texte », page 72

Envoi de messages électroniques

Les messages électroniques comportent un destinataire principal, un en-téte
et une date. Une copie carbone ou masquée peut étre envoyée a d'autres
utilisateurs. Vous pouvez également joindre a vos messages des fichiers,
des références aux documents, des sons, des films et des objets OLE.

CC (Copie carbone)

Les destinataires de copies carbone (CC) regoivent une copie de I'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 qu'une copie carbone a été expédiée. Ils voient également
le nom des destinataires de copie carbone.

CM (Copie masquée)

Les destinataires de copies masquées (CM) recoivent une copie de 1'élément.
Les autres destinataires ne sont pas informés sur les destinataires de copies
masquées. Seuls l'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 l'expéditeur, le destinataire de la copie masquée ne recoit pas
cette réponse.

. o .
1 Cliquez sur MNouvesu messade  ~ dang |a barre d'outils.
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Vous pouvez sélectionner une autre vue de message en cliquant sur la
fleche vers le bas située en regard de

[ .
Mowveau message -

= Message & -0l x|

Fichier Editer Afficher Opérations Outils  Fengtre  Aide

H Jil Envoi 3¢ Annuler I%».ﬂu:lresse & | Yo | ¥ ER | e B U |C0rrectt »‘

Message | Options d'envoi I

De v| |L|\|an Micoud @y |
Dest, ; I M I
Obiet : |

| 4

2 Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
Répétez 'opération pour ajouter d'autres utilisateurs. Si nécessaire,
entrez des noms d'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.

3 Pour modifier le nom de l'expéditeur (le remplacer par un autre compte
ou mandataire), cliquez sur .. ,,I, puis cliquez sur un nom.

4 Tapez l'objet du message.

5 Tapez le message.
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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.

= Message & ; 10Ol =l

Fichisr Editer Afficher Opérations Outls Fendtre  Aide

¥ G B |F k”

JJILEnvoi 34 Annuler %Adresse & | B ..

Message  ©ptions d'envoi |

| % LCatégare || i=  Modifier lez catégories |

Géngral £ Priorité glevée " Date despiration :
&+ Priarité normale Aprés ID _I; jaLrs
€ Priorité faible

Classification: I” Retarder 'envoi

IanmaI j De IEI _Ij jours

Juzqu'au
21/03/2003

EH L yolre convenance T o
) Ernmoins de IE| _% jours

Codage MIME: ™ Convertir ez pigces jointes

Suivi du
processus

" Béponse requise

SECurite - R
V¥ Matifier les destinataires

Jeu de caractéres par défaulj

| 4

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte du message.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Modification de la police des
¢léments que vous envoyez », page 63.

6 Cliquez sur Joindre un fichier dans la barre d'outils pour inclure une
picce jointe.

7 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
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Envoi de messages téléphoniques

Un message téléphonique est une note que vous pouvez envoyer pour
informer d'autres utilisateurs GroupWise des appels qu'ils ont recus
pendant qu'ils étaient absents de leur bureau ou indisponibles. Les messages
téléphoniques sont stockés dans la boite aux lettres du destinataire. Vous ne
pouvez pas répondre au téléphone a partir d'un message téléphonique.

Vous pouvez transformer les messages téléphoniques que vous recevez en
taches, en notes ou en toute autre vue d'élément publi€. De cette maniére, vous
pouvez garder un enregistrement de la conversation a la date ou elle a eu lieu
(note) ou créer un ¢élément a traiter ultérieurement (tache). Reportez-vous a
« Modification des types d'éléments », page 142.

1 Cliquez sur Fichier, Nouveau, puis sur Message téléphonique.

Dans la barre d'outils, vous pouvez insérer un bouton Nouveau message
téléphonique. Reportez-vous a « Personnalisation de l'affichage de la
barre d'outils », page 42.

£ Téléphone A [ i ] 1
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fendtre Aide

“ JILEnvoi 3 Annuler I%ﬁﬂ.dresse & | Siee

Télephone |Opti0ns denvai |

“ B B K BT

Dest, :

Correspondant : I
Siocieke I
TEléphone : I
[ Atéléphongé [ Rappeler SwP
[" Rappellera [T &rappeld
[~ Souhaite wous rencontrer [T Est wenu vous vair
[" Urgent

De : vI |Lilian Micoud
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2 Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
Répétez I'opération pour ajouter d'autres utilisateurs. Sinécessaire, entrez
des noms d'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.

3 Entrez le nom, la société et le numéro de téléphone de 'expéditeur.
4 Cochez la case correspondant a ce message téléphonique.
5 Saisissez le message dans la zone appropriée.

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte du message.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Modification de la police des
¢léments que vous envoyez », page 63.

6 Pour modifier le nom de I'expéditeur (le remplacer par un autre compte
ou mandataire), cliquez sur | p., ,l, puis cliquez sur un nom.

7 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Modification de la police des éléments que vous envoyez

Le destinataire d'un élément verra les changements que vous effectuez dans
la vue Texte brut s'il affiche également I'élément dans la vue Texte brut. De
méme, il verra les changements que vous effectuez dans la vue HTML s'il
affiche également 1'é1ément dans la vue HTML. Vous pouvez permettre au
destinataire de voir dans quelle vue vous avez composé I'élément.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Modification de la police dans la vue Texte brut », page 64

* « Modification de la police dans la vue HTML », page 65
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Modification de la police dans la vue Texte brut

1 Dans un élément ouvert que vous composez, cliquez sur Afficher,
puis sur Texte brut.

2 Cliquez sur la zone Message.

3 Cliquez sur Editer, sur Police, puis une nouvelle fois sur Police.

Folice : Style :
ITahoma IStandard
P Standard
Terminal Italique
€} Times Mew Foman Gras
() Trebuchet M5 Gras italique
) verdana
() ‘webdings j
() ‘wingdings .
— Effet: —Apercu
[ Bamé
AaBbYyZ
[ Souligné R
LCoulewr :
I- Moir VI

4 Cliquez sur une police et sur un style de police.
5 Cliquez sur une taille.

6 Cliquez sur les autres options que vous souhaitez modifier, puis
cliquez sur OK.

Vous pouvez également mettre en gras, en italique ou souligner certaines
parties du texte en utilisant les boutons de la barre d'outils.
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Modification de la police dans la vue HTML

1 Dans un élément ouvert que vous composez, cliquez sur Afficher,
puis sur HTML.

= Message & : o =] 5|

Fichier Editer Afficher Opérations Qutils Fenétre Aide
|J il Envoi  3€ Annuler I%»\Mresse & | Yoo

Message Ioptions d'envoi |

Cnrrecteur d'orthagraphe | Ei E ‘

De: VIIHeatherSarimEntU «: |

Dest. : | e |

Obijet : |

Tahon: o -ls 7 u|@|E : s —eddd |
[
El

2 Utilisez la barre d'outils HTML pour changer la police, ajouter des
couleurs d'arriére-plan ou des images, etc.

Vous devrez peut-étre redimensionner la vue d'élément horizontalement
pour afficher tous les boutons dans la barre d'outils HTML.

Vous pouvez définir une police par défaut pour les éléments que vous
composez dans la vue HTML. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Affichage et composition d'éléments au format HTML », page 145.
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Ajout d'une signature ou d'une vCard aux éléments que vous

envoyez

Utilisez Signature pour insérer une signature ou vos références a la fin

des éléments que vous envoyez. Vous pouvez, par exemple, demander a
GroupWise d'ajouter automatiquement votre nom, votre numéro de téléphone
et votre adresse €lectronique au bas de chacun des éléments que vous envoyez.
Si vous disposez de plusieurs comptes, dont des comptes de groupes de
discussion POP3, IMAP4 et NNTP, vous pouvez créer une signature différente
pour chaque compte.

Vous pouvez également obtenir que GroupWise ajoute automatiquement une
carte de visite électronique (vCard*) a la fin de vos messages. GroupWise
recherche les informations utilisateur vous concernant dans le carnet
d'adresses et les insére a la fin de chaque message.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Présentation des fichiers .vCard », page 66

¢ « Ajout d'une signature ou d'une vCard a des éléments », page 67

Présentation des fichiers .vCard

Les vCard sont des cartes de visite électroniques formatées en fonction

des normes définies par I'Internet Mail Consortium. Un fichier vCard posséde
l'extension .vcf et peut étre ajouté a vos messages ¢lectroniques sortants. Vous
pouvez utiliser des logiciels d'éditeurs tiers pour créer des vCards qui peuvent
comporter du texte, des images et du son. Lorsque vous générez votre vCard
avec GroupWise, celui-ci utilise les informations des champs de votre carnet
d'adresses.

Pour afficher une vCard jointe a un élément, cliquez avec le bouton

droit sur 1'é1ément, puis cliquez sur Afficher la piéce jointe. Pour plus
d'informations sur I'importation des données d'une vCard dans un carnet
d'adresses, reportez-vous a « Importation des informations d'une vCard »,
page 349.
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Ajout d'une signature ou d'une vCard a des éléments

1 Pour spécifier une signature générale pour tous les éléments, cliquez
sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Environnement.

ou

Pour spécifier une signature différente pour un compte POP3, IMAP4
ou de groupe de discussion (NNTP), cliquez sur Comptes, Options de
compte, cliquez sur le compte dans 1'onglet Message ou News, puis
cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur l'onglet Signature.

3 Cliquez sur Carte de visite électronique (vCard) ou sur Signature.

Environnement ﬂﬂ

Générall Wies | Emplacement des fichiersl Nettoyagel Dpérations par défaut  Signature |

Ajoutez volre signature et/ou une carte de visite [vCard) aux messages
zortants.

) Ajout automatique

;l 1% eszage avant ajout

[ Carte de visite élechonigue [vCard)

[Me rien indiquer & wous voulez utilizer la wCard générée par le camet
d'adresses)

| 3

Ok I Annuler
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4 Sivous avez sélectionné Signature, saisissez le texte que vous
souhaitez utiliser en tant que signature dans la zone Signature.

ou

Si vous avez sélectionné vCard, spécifiez un fichier .vcf ou laissez le
champ vide pour que la vCard utilise les informations de la liste de
votre carnet d'adresses.

5 Choisissez une option de signature.

6 Cliquez sur OK.

Vous pouvez spécifier a la fois une signature et une vCard.

Correction orthographique des éléments que vous envoyez

Le correcteur d'orthographe permet de rechercher dans les éléments que vous
créez, les mots mal orthographiés ou dupliqués, ainsi que les erreurs de mise
en majuscules.

Lorsque le correcteur d'orthographe détecte un mot mal orthographié, il vous
propose de le remplacer par un autre, de le modifier manuellement ou de
l'ignorer. Vous pouvez aussi choisir de remplacer le mot automatiquement
ou de I'ajouter a une liste de mots personnelle.

Vous pouvez utiliser les options d'environnement pour configurer le correcteur
d'orthographe afin qu'il vérifie automatiquement I'orthographe de vos
messages avant leur envoi.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Correction orthographique d'un élément », page 69
¢ « Correction orthographique automatique des ¢léments », page 70

¢ « Modification de votre liste de mots personnelle », page 70
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Correction orthographique d'un élément
1 Cliquez sur la zone Objet ou Message.
ou
Sélectionnez le texte a vérifier.

2 Cliquez sur Outils, puis sur Correcteur d'orthographe.

Outils d*aide 3 la rédaction

Correctewr d'orthographe I

Prét 3|\-‘érifier l'arthographe LCaommencer I Carrection rapide I

Remplacer || Fagzer une fojs I Anruler I
Remplacements : Easzer I Froprser I
Ajouter... I Perzonnalizer I

Aiguter &:[CAWTEIFRUWL  v]
“erification :IDocument vI

Fermer | Aide |

3 Pour préciser la liste de mots personnelle a laquelle vous voulez ajouter
des mots, cliquez sur la liste déroulante Ajouter a et sélectionnez une
option.

4 Pour indiquer la partie de texte a vérifier, cliquez sur la liste déroulante
Vérification et sélectionnez une option.

5 Lorsque le correcteur d'orthographe s'arréte sur un mot, cliquez sur l'une
des options disponibles ou modifiez le mot manuellement.

Vous pouvez choisir parmi les options suivantes :

Remplacer : Remplace un mot mal orthographié par un mot suggéré

par le correcteur d'orthographe. Pour procéder au remplacement, double-
cliquez sur le mot (vous pouvez également cliquer dessus, puis cliquer sur
Remplacer). Pour apporter vos propres corrections, modifiez le mot dans
la zone Remplacer, puis cliquez sur Remplacer.
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Passer une fois : Ignore le mot une fois. Le correcteur d'orthographe
s'arrétera dessus la prochaine fois qu'il le rencontrera.

Passer : Ignore le mot chaque fois qu'il apparait dans le document.
Le correcteur d'orthographe 1'ignore jusqu'a la fin de la vérification
en cours.

Ajouter : Ajoute le mot a la liste de mots personnelle en cours, dans
laquelle sont stockés des mots supplémentaires, afin que le correcteur
d'orthographe puisse le reconnaitre lors des vérifications orthographiques
suivantes.

Correction rapide : Définit le remplacement automatique d'un mot ou
d'une locution. Lorsque le correcteur d'orthographe s'arréte sur un mot,
cliquez sur Correction rapide pour le remplacer par le texte de la zone
Remplacer et ajouter ce remplacement a la liste de mots de 'utilisateur
dont se sert 1'outil de correction rapide (QuickCorrect*). Lorsque vous
taperez de nouveau ce mot, la fonction Correction rapide le remplacera
automatiquement.

Proposer : Affiche des mots ou des locutions supplémentaires dans la
zone de liste Remplacements.

6 Cliquez sur Oui une fois la correction orthographique terminée.

Correction orthographique automatique des éléments

Vous pouvez vérifier automatiquement l'orthographe des éléments chaque fois
que vous cliquez sur Envoyer.

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

2 Cliquez sur Vérifier l'orthographe avant I'envoi, puis cliquez sur OK.

Modification de votre liste de mots personnelle

70

Les modifications que vous effectuez dans une liste de mots personnelle sont
prises en compte uniquement si vous avez activé la Correction rapide. Dans la
zone Message d'un €lément que vous créez, cliquez sur Outils, sur Correction
rapide, puis assurez-vous que la case Remplacer les mots au fur et & mesure
de la saisie est cochée.
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Pour plus d'informations sur les listes de mots personnelles, cliquez sur Outils,
puis sur Correcteur d'orthographe dans un élément que vous avez créé. Dans
la boite de dialogue Outils d'aide a la rédaction, cliquez sur Personnaliser,
cliquez sur Listes de mots personnelles, puis sur Aide.

Pour effectuer des modifications dans votre liste de mots personnelle :

1 Dans le correcteur d'orthographe, cliquez sur Personnaliser, cliquez
sur Listes de mots personnelles, puis cliquez sur la liste & modifier.

Si vous n'avez pas ajouté vos propres listes, la liste de mots personnelle
par défaut sera la seule liste disponible.

iListes de mots personnelles x|

— Liztez de mots

Fermner

Langue : Francaiz-France (FR) ﬂ

Listes de mots Aide

il

Ajouter liste... Suppriner liste |

— Contenu de |3 liste de mats

Conteru de
|E:H\WTE1 FR.LIwL

ob/Locution : Remplacer par :
|
= |
[ g
Ir °
142 k
acalmie accalmie

Ajouter 'entrée || Supprimern llentrée] | Bemplacer lentrée
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2 Pour ajouter une nouvelle entrée, tapez-la dans la zone de texte Mot/
Locution, puis cliquez sur Ajouter I'entrée.

ou

Pour supprimer une entrée, sélectionnez-la puis cliquez sur Supprimer
l'entrée.

ou

Pour modifier une entrée, sélectionnez-la, effectuez les modifications,
puis cliquez sur Ajouter I'entrée.

3 Cliquez sur Fermer lorsque vous avez terminé les modifications.

Annulation de la derniére opération sur le texte

Vous pouvez annuler la derniére opération effectuée dans les champs Objet ou
Message d'un message que vous étes en train de rédiger.

1 Cliquez sur Editer, puis sur Annuler.

Vous pouvez également annuler une opération en appuyant sur Ctrl+Z. (Pour
plus d'informations sur les autres raccourcis, reportez-vous a « Utilisation des
raccourcis clavier », page 44.)

Utilisation du bordereau de routage

72

Utilisez Bordereau de routage pour envoyer un message électronique ou une
tache successivement a plusieurs utilisateurs. Vous pouvez déterminer I'ordre
suivant lequel les messages seront envoyés. Lorsqu'un destinataire marque un
¢lément routé comme étant effectué, cet élément est envoyé au destinataire
suivant.

Si 1'¢1ément routé comporte des piéces jointes, chaque destinataire peut
les afficher et y ajouter des commentaires. Lorsqu'un destinataire ajoute
des commentaires a une pi€ce jointe, ces commentaires sont visibles
par tous les destinataires suivants. Le destinataire final verra tous les
commentaires qui auront été ajoutés.

Vous pouvez effectuer le suivi de I'état d'un élément routé que vous avez
envoyé¢ en vérifiant ses propriétés. Lorsque vous envoyez un €lément routé
a une adresse externe, il est automatiquement marqué comme étant effectué
(car le destinataire externe ne pourra pas le faire) et envoyé au destinataire
survant.
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Pour éviter qu'un mandataire ne marque les éléments routés comme étant
effectués, vous pouvez faire en sorte qu'un mot de passe soit requis pour
cette opération.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Création d'un élément routé », page 73

¢ « Demande de mot de passe avant de marquer un élément routé
Effectu¢ », page 74

¢ « Marquage d'un élément routé Effectué », page 74

¢ « Adressage d'un élément routé avec un carnet d'adresses », page 75

Création d'un élément routé
1 Ouvrez un message €lectronique ou une tache.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Bordereau de routage.

=, Message A ! =10l x|

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenftre  Aide
“ Tl Envoi 3¢ Annuler %Adressa & | Sew

Message |0ptiuns dlenvai |

De : vI |Sophie Jones

Itingraire : |

b B | HFE b u ¢ | Cnrrecteurd'nrthngr‘ e

Obiet ; |

A
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3 Dans le champ Itinéraire, entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur
Entrée. Répétez cette opération pour chaque destinataire.

ou

Cliquez sur Adresse dans la barre d'outils pour sélectionner les noms
d'utilisateurs dans la boite de dialogue Sélecteur d'adresses.

4 Tapez l'objet et le contenu du message.

8 Pour éviter qu'un mandataire ne marque les éléments routés comme étant
effectués, vous pouvez faire en sorte que le mot de passe GroupWise du
destinataire soit requis pour cette opération. Cliquez sur l'onglet Options
d'envoi, sur Sécurité, puis sélectionnez Mot de passe requis pour marquer
I'élément routé Effectué.

6 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Demande de mot de passe avant de marquer un élément routé
Effectué

Pour exiger un mot de passe pour tous les éléments routés que vous créez :
1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 1'onglet Options d'envoi.
3 Sélectionnez Mot de passe requis pour marquer 1'élément routé Effectué.

4 Cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur les mots de passe GroupWise, reportez-vous
a « Assignation de mots de passe a votre boite aux lettres », page 51.

Marquage d'un élément routé Effectué

74

1 Une fois que vous avez exécuté les assignations ou les instructions
contenues dans 1'élément routé, ouvrez-le.

2 Pour afficher et modifier la piéce jointe d'un élément routé, ouvrez-la
dans l'application qui lui est associée, effectuez les modifications, puis
enregistrez le fichier. Le fichier est enregistré dans le répertoire de
fichiers temporaires de votre ordinateur. Ne modifiez pas le chemin, sinon
vos modifications ne seront pas prises en compte lorsque 1'élément routé
sera envoy¢ au destinataire suivant. Fermez 'application.
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Important : Pour pouvoir modifier les pieces jointes d'un élément routé, vous
devez disposer du GroupWise 5.5 Enhancement Pack ou d'une version ultérieure.

3 Dans I'élément, sélectionnez Opérations, cliquez sur Marquer Effectué,
puis sur OK.

Vous pouvez également sélectionner la case a cocher Effectu¢ dans
I'en-téte de 1'élément.

4 Si l'expéditeur a requis un mot de passe pour marquer 1'élément comme
étant effectué, entrez votre mot de passe GroupWise, puis cliquez sur OK.

L'élément est envoyé au destinataire suivant.

5 Cliquez sur Fermer.

Adressage d'un élément routé avec un carnet d'adresses

1 Dans un message ¢électronique ou une tache, cliquez sur Adresse dans la
barre d'outils.

2 Cochez la case Bordereau de routage.

#4 Sélecteur d’adresses x|
Bechercher dans le camet d'adiesses :
I% Camnet d'adresses Grouptise de Movell j ‘ ltingraire l
Tapez le nom ou sélectionnez dans la liste Sélectionné Bordereau de routages @
| Q- G-
|Q. MHom | Adresse éle
& admin admin.FRP!
a Coupet Alain FRPO
a Duchamps Pierre. FRP(
& Micoud Lilian.FRPC
&y Petit ‘o FRPC
4] | 2
a Hiouweau contact Detailz 2 Supprimer

2
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3 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur les noms dans
'ordre dans lequel vous voulez router I'élément, puis cliquez sur
Itinéraire.

ou

Double-cliquez sur les noms dans 'ordre dans lequel vous voulez router
1'élément.

Utilisez la fonction Glisser-déplacer pour modifier I'ordre des noms dans
la liste d'adresses.

4 Cliquez sur OK.

Téléchargement de comptes POP3 et IMAP4 dans

GroupWise

Si vous possédez plusieurs comptes de messagerie, vous avez dii constater
qu'il n'est pas pratique de changer d'emplacement pour consulter chaque
compte. Vous pouvez ajouter vos comptes de messagerie Internet POP3 et
IMAP4 a GroupWise afin de pouvoir lire et envoyer des messages pour tous
vos comptes a partir de GroupWise.

Ajout de comptes POP3 et IMAP4 dans GroupWise

Pour pouvoir ajouter un compte POP3 ou IMAP4 dans GroupWise, vous
devez connaitre le type de serveur de messagerie utilisé (POP3 ou IMAP4),
le nom et le mot de passe de votre compte ainsi que le nom des serveurs de
messagerie entrant et sortant. Votre fournisseur de services Internet ou votre
administrateur réseau local (LAN) peut vous fournir ces informations.

Configuration de comptes POP3 et IMAP4

Le menu Comptes de la fenétre principale de GroupWise vous permet
d'accéder aux fonctions de comptes telles que I'ajout d'un compte, la définition
des propriétés d'un compte, I'envoi et la récupération d'éléments a partir de
comptes de messagerie Internet.
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4% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres P ] 4
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fenétre  Ajde

J & Carnet d'adr., & 4 | B Nouveau message  + ChMouveauRdy - Cprhouvelletiche + 13y | | -| = -

J = - hRépondre + ElFaresuv -

(® Sophie Jones De Ohbjet Date / -
@ A7 [Boite aucletires] (3] 51 Tahbitha Hu Régle de bélétravail du service 28/032003 0
dlp Eléments envayés 51  ¥ander Dominguez Rapports de satisfaction des clients... 28/03/2003 0
E 23:::;5 ] Mike Pal HCP ins . 28/03(2003 0
& Documents 2 Sophie Jores Rapports de service 28/03/2003 0_|
¥ Liste de contrdle [2] ] Jai oublié de préciser... 28/03,200%
E’ Travail en cours =] Jason Stevens Réunion projet 28,/03/200z
g armoire &3 MikePal HCP ins 28/03/2003 0
@ Corbeile [26] *ander Doninguez Régle de télétravail du service 2EB/03/2003 1 &
d e
| Dernigre connexion : 01/04/2003 10:00:08 | Taille de la boite aux lettres : 0% I Sélectionme: 1 I Total: 15 v

Utilisation de comptes POP3 et IMAP4 en mode En ligne

Si le menu Comptes n'est pas disponible dans votre boite aux lettres en ligne,
cela signifie que votre administrateur systéme a spécifié que les comptes
POP3 et IMAP4 ne peuvent pas étre utilisés en mode En ligne, ou que votre
bureau de poste n'utilise pas un agent de bureau de poste GroupWise 5.5
Enhancement Pack ou version ultérieure.

Utilisation de comptes POP3 et IMAP4 en mode Remote et Caching

Lorsque vous utilisez le mode Remote, vous pouvez vérifier les comptes
de messagerie Internet sans vous connecter a GroupWise.

Le menu Comptes est toujours disponible en mode Remote.

Lorsque vous utilisez Group Wise en mode Remote ou en mode Caching, vous
pouvez choisir de ne pas charger un compte POP3 ou IMAP4 vers votre boite
aux lettres en ligne. Pour vous assurer qu'aucun chargement n'a lieu, cliquez
sur Comptes, sur Options de compte, sélectionnez un compte, cliquez sur
Propriétés, puis désélectionnez la case a cocher Charger ce compte vers la
boite aux lettres en ligne de GroupWise.
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Stockage d'éléments sur le serveur IMAP4 ou POP3

Les ¢léments de votre compte IMAP4 sont toujours stockés sur le serveur
IMAP4. Vous pouvez choisir de stocker les éléments de votre compte POP3
sur le serveur POP3. Si vous stockez des ¢léments sur le serveur, vous pourrez
les lire a partir de plusieurs ordinateurs.

Présentation des comptes IMAP4

Lorsque vous ajoutez un compte IMAP4, le dossier qui s'affiche dans
GroupWise représente le dossier situé sur votre serveur IMAP4. Toute
opération effectuée dans le dossier GroupWise, (création ou suppression d'un
¢élément, ou encore attribution d'un nouveau nom par exemple) est répercutée
sur le serveur IMAP4.

%% Novell GroupWise Caching - Mon compte IMAP - £ | Ellﬂ

Fichier Editer Afficher Opérations oOutils  Comptes FenStre  gide

J @Carnet d'adr. & Q | Nouveaumessage - %Nouveau Rdv - E@'Nouvelle tiche = 3 | i| v| 0/ -

v @

(® sophie Jones Mom Ohbjet Dake 4
&P (P Edite aux lettras [5]
2 & Eléments envoves
H
- [# Liste de contrdle [5]
: [F Travai en cours
I I Taille de la boite aux lethres : 0% | Selectionne: 0 | Total: 0 &

Lorsque vous supprimez un élément, il est marqué pour suppression sur le
serveur IMAP4. Pour supprimer 1'é1ément, vous devez le purger. Vous pouvez
télécharger cet élément dans son intégralité ou seulement son objet (en-téte).
Vous pouvez déplacer des éléments d'un autre dossier vers un dossier IMAP4.
I1s seront alors créés sur le serveur IMAPA4.

Si vous utilisez votre compte IMAP4 alors que vous étes en mode Remote,
toute modification que vous effectuerez sera synchronisée entre le serveur
IMAP4 et le serveur GroupWise la prochaine fois que vous vous connecterez
a votre boite aux lettres en ligne.
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Les requétes dans les dossiers IMAP4 ne sont pas prises en charge. Les
droits de mandataire pour les dossiers IMAP4 ne sont pas pris en charge.

Utilisation de I'utilitaire d'importation GroupWise de messages
électroniques

L'utilitaire d'importation GroupWise de messages électroniques vous permet
d'importer des informations depuis les clients POP3 et IMAP4 pris en charge
dans GroupWise. L'option Comptes > Options de compte > Ajouter permet de
créer des comptes. Pour plus d'informations sur l'importation de comptes a
partir de clients de messagerie pris en charge, reportez-vous a « Importation
de comptes POP3 et IMAP4 », page 86.

Cette section contient les rubriques suivantes :

« Ajout d'un compte POP3 ou IMAP4 a GroupWise », page 80

*

¢ « Modification des propriétés d'un compte POP3 ou IMAP4 », page 81

¢ « Téléchargement des éléments a partir de comptes POP3 et IMAP4 »,
page 81

* « Téléchargement automatique des nouveaux éléments a partir de
comptes POP3 et IMAP4 », page 82

¢ « Téléchargement de I'en-téte (objet) des comptes IMAP4 uniquement »,
page 83

* « Utilisation de GroupWise pour envoyer des messages électroniques
POP3 et IMAP4 », page 84

* « Suppression d'un élément d'un compte POP3 ou IMAP4 », page 84

¢ « Connexion a un serveur POP3 ou IMAP4 a 1'aide du protocole SSL »,
page 85

¢ « Importation de comptes POP3 et IMAP4 », page 86

* « Stockage de vos ¢léments POP3 sur un serveur de messagerie »,
page 88

* « Modification de la durée de timeout des serveurs POP3 et IMAP4 »,
page 88

* « Abonnement et annulation d'abonnement aux dossiers IMAP4 »,
page &9
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+ « Classement par ordre alphabétique des dossiers d'un compte IMAP4 »,
page 90

¢ « Téléchargement d'une piéce jointe vocale via un compte IMAP4 »,
page 90

Ajout d'un compte POP3 ou IMAP4 a GroupWise

Assurez-vous que vous connaissez le type de serveur de messagerie utilisé
(POP3 ou IMAP4), le nom de login et le mot de passe de votre compte ainsi
que le nom des serveurs de messagerie entrant et sortant. Adressez-vous a
votre fournisseur de services Internet pour obtenir ces informations.

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur Ajouter.

Créer un compte

Tapez le nom du compte. Souvent le nom du fournizzewr de services Internet est
utilizé. Cependant, vous pouvez choizir le nom de votre choix.

Mom du compte : I

Sélectionnez le type de compte que votre foumnisseur de services |nternet vous a
donné.

Type de compte : IPDF'3 j

<Erécédent| Suivant » I Annuler

3 Suivez les invites.
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Modification des propriétés d'un compte POP3 ou IMAP4
1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur le compte que vous souhaitez modifier.

Mag | MNouvelles I Eermer
Compte margué | Type de compte | Serveur entrant Ajouter
Movell Grouptwise Group'wize [valeur par défaut]
Mon compte Pop FEMVEINANME, SO Supprimer
Compte [MAP IMAP4 TEMVEINAME, Com

CourieriMews FOP3 courmierkhews.c... EiopricEs

Waleurs par défau

Options générales

LN

Dozsiers

3 Cliquez sur Propriétés.

4 Cliquez sur les onglets pour rechercher les propriétés que vous souhaitez
modifier.

5 Modifiez les propriétés, puis cliquez sur OK.

Si vous modifiez le nom d'un compte IMAP4, le nom du dossier IMAP4 1'est
également.

Téléchargement des éléments a partir de comptes POP3 et IMAP4

1 Pour télécharger des éléments a partir d'un compte, cliquez sur Comptes,
sur Envoyer/Récupérer, puis cliquez sur le nom du compte.

ou

Pour télécharger des éléments a partir de tous les comptes pour lesquels la
propriété de compte Inclure ce compte lors d'Envoi/Récupération de tous
les comptes marqués est sélectionnée, cliquez sur Comptes, sur Envoyer/
Récupérer, puis sur Tous les comptes marqués.

En mode Remote, si I'option Inclure ce compte lors d'Envoi/Récupération
de tous les comptes marqués est sélectionnée dans les propriétés Remote,
vous pouvez télécharger des éléments a partir de votre boite aux lettres en
ligne en méme temps qu'a partir de vos comptes de messagerie Internet.
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Téléchargement automatique des nouveaux éléments a partir de
comptes POP3 et IMAP4

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur Options générales.

Paramétres généraux du compte Internet A |

Général |

Mom d'affichage : IHan_l,l Wong

™ Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les |1 I} _|::' minute(s)
™ Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués au démanage

™| Baccrocher lorsque lenyoi et la récupération sont temings

V' Averti si messages non envopés en quittant [application

[~ Utiiser ICAL lors de 'envoi de rendez-vous via SMTP

()3 I Annuler |

3 Pour télécharger les éléments de fagon périodique, sélectionnez Envoyer/
Récupérer tous les comptes marqués toutes les Minutes. Indiquez la
fréquence a laquelle vous voulez envoyer et récupérer les éléments.

4 Pour télécharger les éléments a chaque démarrage de GroupWise,
sélectionnez Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués au démarrage.

Ces paramétres affectent tous les comptes dont I'option Inclure ce compte lors
d'Envoi/Récupération de tous les comptes marqués est sélectionnée dans les
propriétés du compte.

Si vous avez créé des éléments pour ces comptes mais que vous ne les avez
pas encore envoyés, ils le seront au moment du téléchargement des nouveaux
¢léments.
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Pour activer et désactiver cette option rapidement, cliquez sur Comptes, puis
sur Envoyer/Récupérer automatiquement. L'option est active lorsqu'elle est
cochée.

Téléchargement de I'en-téte (objet) des comptes IMAP4 uniquement
1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur le compte IMAP4, puis cliquez sur Propriétés.

3 Cliquez sur I'onglet Avancé.

IMAP Account - Propriétés i 2l

Geénéral I Serveurl Connexion

Chemin d'accés au dossier racine :

IV N'afficher que leg dossiers abonnés

V¥ Ne télécharger que les en-tétes

™ Ne télécharger que les nouveaus éléments

V¥ Erwoyer/Riécupérer lorsque le dossier est séléctionné

[~ Retirer les éléments de la corbeille lorsquils zont supprimés

Serveur de meszages entrants [IMAP4] : |143 Waleur par defaut |

[~ Utiliser S5L Certificat |<Eertificat pour session temporaire uniquemenj

Serveur de messages sortants [SMTE] |25 aleur par defaut |

[T Utilizer 551 Centificat |<Certificat pour session bemporaire uniquemenj

I‘I _,::' Délai d'attente [minutes] avant que le serveur réponde

™ Télécharger le corps des fichiers extemes

™ Messages demeur détailés

oK I Annuler

4 Sélectionnez Ne télécharger que les en-tétes.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Une fois que vous avez téléchargé les en-tétes (objets) des éléments, vous
pouvez télécharger la totalité de 1'é1ément en l'ouvrant tout en étant connecté
a Internet.
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Utilisation de GroupWise pour envoyer des messages électroniques

POP3 et IMAP4

1 Dans I'é1ément que vous voulez envoyer, cliquez sur Opérations, sur

Envoyer a l'aide de, puis cliquez sur le compte a partir duquel vous voulez
effectuer I'envoi.

ou

Cliquez sur LI, puis sur le compte.

Le nom de l'expéditeur associé a ce compte s'affichera dans la zone De de
cet élément.

Pour définir le compte par défaut a partir duquel les éléments seront envoyés,
cliquez sur Comptes, sur Options de compte, cliquez sur un compte, puis sur
Valeurs par défaut.

Suppression d'un élément d'un compte POP3 ou IMAP4

84

1

Pour supprimer un élément d'un compte IMAP4 ou POP3, cliquez sur
I'é1ément, puis appuyez sur Suppr.

ou

Pour supprimer un élément IMAP4 du serveur IMAP4, faites-le glisser du
dossier IMAP4 vers un dossier GroupWise ordinaire.

ou

Pour supprimer des éléments POP3 du serveur POP3 au fur et a mesure
qu'ils sont téléchargés, cliquez sur Comptes, sur Options de compte,
double-cliquez sur le compte POP3, cliquez sur I'onglet Avancé, assurez-
vous que la case a cocher Laisser une copie des messages sur le serveur
est désélectionnée, puis cliquez sur OK.
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Si vous sélectionnez les options Laisser une copie des messages sur le serveur
et Retirer du serveur aprés __ jours, les éléments POP3 seront supprimés du
serveur POP3 apres leur téléchargement, une fois que le nombre de jours
spécifié sera écoulé.

Si vous sélectionnez les options Laisser une copie des messages sur le serveur
et Retirer du serveur apres suppression de la corbeille, les éléments POP3
seront supprimés du serveur POP3 lorsque vous les supprimerez
manuellement de la corbeille. Si GroupWise vide automatiquement votre
corbeille, les éléments ne seront pas supprimés du serveur POP3.

Connexion a un serveur POP3 ou IMAP4 a l'aide du protocole SSL

Vous pouvez vous connecter a votre serveur POP3 ou IMAP4 via SSL,
protocole de sécurité Internet qui permet de préserver la confidentialité de vos
messages. Pour pouvoir utiliser cette option, votre serveur de messagerie doit
prendre en charge ce protocole.

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur le compte, puis cliquez sur Propriétés.
3 Cliquez sur l'onglet Avancé.

4 Sélectionnez Utiliser SSL, puis indiquez le certificat numérique que vous
voulez utiliser.

Ce certificat permet a GroupWise d'utiliser SSL pour l'authentification
aupres du serveur de messagerie que vous avez choisi. (Si aucun certificat
ne figure dans la liste déroulante, utilisez votre navigateur Web pour
obtenir un certificat d'une autorité de certification indépendante. Pour
plus d'informations, reportez-vous a « Obtention d'un certificat de
sécurité d'une autorité de certification », page 431.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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Importation de comptes POP3 et IMAP4

Utilisez l'utilitaire d'importation GroupWise de messages électroniques pour
importer des comptes POP3 et IMAP4 existants dans GroupWise. Outre les
messages que vous pourrez importer de vos comptes POP3 et IMAP4, vous ne
perdrez pas de temps a retaper les coordonnées de vos contacts dans le carnet
d'adresses GroupWise.

1 Cliquez sur Fichier, puis sur Importer POP3/IMAP.

] o5

%% Copier des messages, des adresses et des paramétres de compte POP3/IMAP dans Group
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre Aide

Mouvean

Quwrir les archives
Quwrir la sauvegarde
QUVEF UNE YUE, .,
Enreqgistrer sous...

3

Mouveau message = Cib MNouveauRdY  + EgfMouvelle tiche = 4% | i} v| 0 -

Afficher : Tout

Ohbjet

Date /

Importer des documents, .. De
Impoarte AP, = Tahitha Hu
Mandataire. .. i Tabitha Hu
Rartage, . ¢ #ander Domingusz
Proprites Alt+Entrée Els  Mike Palu
Iprimet . .. Chrl+P ] Sophie Jones
Imprimer 'agenda... [i | Claudia ¥ong
e =1 Jason Stevens
ReCperet = samantha Murphy
Mode 4 Grace Smith
Cuitter Alt+F4 Sy Matt Barnard
1

Cuel jour te conviendrait ..

Rép. : Quel jour ke conviendrait...
Rapports de satisfaction des clients. ..
Flan de test final

Plan de test final

Rapport sur I'état d'avancement du
J'ai oublié de préciser...

Les beignets sont a la cafétéria!
¥otez pour I'employé de I'année
Réunion projet

26/03/2003 02:44
Z8{03/2003 02:44
Z8/03/2003 02:45
Z6{03/2003 02:45
28{03/2003 02:45
28,/03,/2003 02:
28,/03/2003 02:
28,/03,/2003 02:
28,/03,/2003 02:
28/03/2003 02:

| il

I Selectionné: 1

I Total: 10 4

La zone de liste Clients de messagerie installés affiche les comptes de
messagerie installés sur votre machine.

2 Sélectionnez le compte de messagerie a importer dans GroupWise, puis
cliquez sur Suivant.

3 Cochez les cases appropriées pour importer les informations de compte
dans GroupWise.

Vous pouvez choisir les messages électroniques, les carnets d'adresses,
les paramétres de compte ou toute combinaison des trois.

4 Cliquez sur Suivant.
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12

13

Cliquez sur les dossiers a importer a partir de votre compte de messagerie
existant dans GroupWise.

Lorsque vous importez un dossier, tous les messages et sous-répertoires
de ce dossier sont également importés.

Cliquez sur Suivant.

Tapez un nom pour le nouveau dossier GroupWise qui contiendra les
messages et dossiers importés, utilisez les boutons Haut, Bas, Droite et
Gauche pour placer le dossier dans I'armoire GroupWise, puis cliquez sur
Suivant.

Tapez un nom pour le nouveau carnet d'adresses GroupWise qui
contiendra les adresses importées.

Le nom que vous tapez s'affichera dans un nouvel onglet du carnet
d'adresses GroupWise.

Cliquez sur Suivant.

Cliquez sur les comptes a importer dans GroupWise, puis cliquez sur
Suivant.

Acceptez le nom par défaut du nouveau compte, puis cliquez sur Suivant.
ou

Sélectionnez le dossier du compte dans la zone de liste, cliquez sur
Changer de dossier, tapez un nouveau nom, cliquez sur OK, puis cliquez
sur Suivant.

Relisez les informations récapitulatives pour vous assurer qu'elles sont
correctes, puis cliquez sur Suivant.

ou
Cliquez sur Précédent pour modifier vos options d'importation.

Vérifiez que le compte de messagerie a été correctement importé,
puis cliquez sur Terminé.
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Stockage de vos éléments POP3 sur un serveur de messagerie
1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur le nom du compte POP3.
3 Cliquez sur Propriétés.

4 Cliquez sur l'onglet Avancé.

Mon compte Pop - Propriétés 2=l

Générall Serveurl Eonnexionl Dossier  Avanc | Signature

[~ Laisser une copie des messages sur le serveur

™| Rietirer, duseryeur aprés |5 _|:;' jour(z]

™| Rietirer, dujseryeun aprés suppression de la corbeille

Serveur de messages entrants [POP3) : |11U ' aleur par défautl

[T Utilizer S50 Certificat |<Certificat pour $E53i0n tEemporaire uniquemenj

Serveur de messages sortants [SMTE] |25 Waleur par defaut |

™ Utiiser SSL Certificat |<Certificat pour $Es3i0n tEemporaine uniquemenj

|1 _|:;' Délai d'attente [minutes] avant que le serveur [éponde

[ Messages d'emeur détailés

()3 I Annuler |

5 Cliquez sur Laisser une copie des messages sur le serveur.

6 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Modification de la durée de timeout des serveurs POP3 et IMAP4
1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur le nom du compte.
3 Cliquez sur Propriétés.

4 Cliquez sur 'onglet Avancé.
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Entrez le nombre de minutes dans la zone Délai d'attente (minutes) avant
que le serveur réponde.

Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Abonnement et annulation d'abonnement aux dossiers IMAP4

Cette fonction est disponible si votre serveur IMAP4 prend en charge
I'abonnement et l'annulation d'abonnement aux dossiers. Lorsque vous
annulez I'abonnement a un dossier, ce dernier ne s'affiche plus dans la liste des
dossiers sous le serveur IMAP4, méme s'il fait toujours partie de votre compte
IMAP4. Cela est particuliérement utile lorsque vous accédez a un compte
NNTP via un dossier IMAP4.

1
2
3

6

Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

Cliquez sur le compte IMAP4, puis cliquez sur Dossiers.

Cliquez sur l'onglet Tout pour afficher tous les dossiers de ce compte.
ou

Cliquez sur l'onglet Abonné pour voir les dossiers auxquels vous étes
actuellement abonné.

Pour lister les dossiers dont le nom contient une chaine de caractéres
particuliére (au lieu d'afficher tous les dossiers), entrez le texte en
question dans la zone Rechercher les dossiers contenant, puis cliquez sur
Rechercher.

Cliquez sur le nom du dossier, puis sur S'abonner.
ou

Pour annuler I'abonnement a un dossier, cliquez sur le nom de ce dossier,
puis sur Annuler 1'abonnement.

Cliquez sur Fermer.
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Classement par ordre alphabétique des dossiers d'un compte IMAP4

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit sur le dossier de
compte IMAP4, puis cliquez sur Trier les dossiers.

Cette option n'est pas disponible si les dossiers sont déja classés par ordre
alphabétique.

Téléchargement d'une piéce jointe vocale via un compte IMAP4

Sivous accédez a un serveur de téléphonie via un compte IMAP4, GroupWise
peut télécharger le corps des fichiers externes pour des messages vocaux en
picces jointes. Avec NBX100 ou Merrimac, vous n'avez pas a appliquer cette
procédure car le corps des fichiers externes est téléchargé automatiquement.

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur le compte IMAP4, puis cliquez sur Propriétés.
3 Cliquez sur l'onglet Avancé.

4 Sélectionnez Télécharger le corps des fichiers externes.

8 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Ajout de fichiers joints

Utilisez la fonction Joindre un fichier pour envoyer un ou plusieurs fichiers
a d'autres utilisateurs. Ces fichiers peuvent se trouver sur votre disque dur,
sur une disquette ou sur une unité réseau. Les destinataires peuvent ouvrir le
fichier joint, l'enregistrer, 1'afficher ou I'imprimer. Si vous modifiez le fichier
joint aprés l'avoir envoyé, les destinataires ne verront pas les modifications.

Si vous joignez un fichier protégé par un mot de passe, le destinataire ne
pourra pas ouvrir ni afficher la piéce jointe sans entrer le mot de passe.

Pour plus d'informations sur les documents joints qui font partie d'une
bibliotheque GroupWise, reportez-vous a « Référence au document jointe a un
¢lément », page 92.
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Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Fichier joint a un élément », page 91

* « Référence au document jointe a un élément », page 92

¢ « Incorporation d'un objet OLE dans un élément », page 95

* « Affichage de fichiers joints », page 96

¢ « Ouverture de fichiers joints », page 97

Fichier joint a un élément

1 Ouvrez un nouvel élément.

2 Remplissez les zones Dest., Objet et Message.

3 Cliquez sur Joindre un fichier dans la barre d'outils, puis recherchez et

sélectionnez les fichiers a envoyer.

Joindre un fichier

Bechercher dans I 3 All Users

2]

x| & B et B

_Bureau;

1 Documents

| Favoris
__1Menu Démarrer
M TaskmMAN

mmdet

Mom de fichier : |

Tupe: ITnus les fichiers [7.7)

Beférence aux documents. . |

Pour supprimer un fichier joint, cliquez dessus avec le bouton droit,

puis cliquez sur Supprimer.
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4 Cliquez sur OK.

5 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Le déplacement ou la suppression d'un fichier sur un disque ou une unité
réseau n'affecte pas le fichier que vous avez joint a un élément et envoyé.

Lorsque vous supprimez un fichier joint, il n'est pas supprimé du disque ni de
l'unité réseau ; il est simplement retiré de la liste des picces jointes.

Référence au document jointe a un élément

92

Si le fichier que vous voulez joindre est un document stocké dans une
bibliothéeque GroupWise, vous pouvez alors joindre une référence au
document. Lorsqu'un destinataire ouvre la piéce jointe, le document de la
bibliothéque s'ouvre aussi si le destinataire a le droit de 1'ouvrir ou de le
visualiser et si la bibliothéque est disponible.

Si 1'un des destinataires ne possede pas les droits requis sur le document,

s'il utilise un logiciel de messagerie qui ne prend pas en charge la bibliothéque
GroupWise ou si celle-ci n'est pas disponible, seule une copie du document
est ouverte. Si le destinataire modifie la copie, les modifications apportées
n'affecteront pas le document stocké dans la bibliothéque. Pour plus
d'informations sur les droits sur les documents, reportez-vous a « Partage de
documents », page 462.

Glisser-déplacer d'une piéce jointe depuis un élément regu

Lorsque vous recevez un élément, vous pouvez faire glisser chacune des
picces qui y sont jointes vers un dossier ou votre bureau. Si vous déplacez
une picce jointe de type référence au document en la faisant glisser, elle se
transforme en raccourci d'une référence au document ou d'une copie de
document, selon les droits dont vous disposez sur le document et selon la
disponibilité de la bibliothéque.
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Références aux documents sous forme de piéces jointes et mode
Remote

Vous pouvez recevoir un ¢lément qui comporte une référence au document
sous forme de piéce jointe lorsque vous étes en mode Remote. Lorsque vous
ouvrez la picce jointe, le document s'ouvre a partir de votre bibliothéque
Remote, méme si la version du document de votre bibliothéque Remote est
antérieure a celle du document de la piéce jointe. Si le document n'existe pas
dans votre bibliothéque Remote, le systéme vous demande de vous connecter
immédiatement ou ultérieurement a votre boite aux lettres en ligne pour
récupérer le document en question.

Vous pouvez également envoyer des éléments comportant des références aux
documents sous forme de picces jointes lorsque vous étes en mode Remote.
Cependant, si le document n'existe pas dans votre bibliothéque Remote, les
destinataires qui ne disposent pas de droits suffisants sur le document de la
bibliotheéque principale ou ceux qui n'utilisent pas de messagerie compatible
avec une bibliothéque GroupWise ne peuvent pas recevoir de copie du
document.

De plus, si la bibliothéque principale n'est pas disponible, les destinataires ne
peuvent pas non plus recevoir de copie du document. Dans tous les cas, vous
devez, en plus de la référence au document, joindre une copie réelle du
document.

Pour ajouter une référence au document a un élément sous forme de
picce jointe
1 Ouvrez un nouvel élément.

2 Remplissez les zones Dest., Objet et Message.
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3 Cliquez avec le bouton droit sur la zone Pi¢ces jointes, puis cliquez
sur Joindre les références aux documents.

B2 Message & i ] ]

Fichier Editer Afficher Opérations Outils  Fenétre  Aide

“ il Erveci 3¢ Annuler I%».ﬂu:lresse & | B .. | 2 & ER |ff|F b v ¢ |C0rrectt »‘

Message |Opti0ns d'envoi |

De v| ISophie Jones @E |

Dest, : I M I

Obiet : |

Joindre un fichier. ..

Joindre un objet.

Joindre
Afficher 3
Réorganiser les icdnes 3

4 Laboite de dialogue Sélectionner un document s'affiche.

Sélectionner un document i A |
Dossiers : Documents disponibles :
% Sophie Jones | De [ Obijet

7 [Boite auxletires] [4] il | Saphie Jones | Plar de test final

Eléments ervoypés
Agenda

Contacts
Documents

[ Liste de contréle [2]
Travail en cours

+ B amncire

& Corbeile [26] 1| | _>|
Bibliothéque : M du doc. : Wergion ;
|FRPOST Bibliothéque (valewr par ¢ 7| [4 J ctuel =l

QK I Annuler | Bechercherl
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5 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque qui
contient le document que vous souhaitez joindre a I'élément.

6 Dans la zone N° du doc., saisissez le numéro du document.

Si vous ne connaissez pas son numéro, cliquez sur Rechercher pour
localiser le document dans la bibliothéque. Pour joindre un document
affiché dans la boite de dialogue Résultats de la recherche, cliquez sur
ce document, puis cliquez sur OK.

7 Dans la liste déroulante Version, cliquez sur la version souhaitée. Si vous
sélectionnez Version spécifique, entrez le numéro de la version dans la
zone N° de version.

8 Cliquez sur OK.

9 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Incorporation d'un objet OLE dans un élément

Pour visualiser ou modifier les objets OLE incorporés a un €lément recu, le
destinataire doit utiliser GroupWise pour Windows. Avec GroupWise pour
Macintosh* par exemple, il n'est pas possible de visualiser les objets OLE
incorporés.

1 Ouvrez un élément et indiquez I'adresse de ses destinataires.

2 Cliquez sur Fichier, sur Piéces jointes, puis sur Joindre un objet.

Insertion d'un objet L i 21 x|

Tvpe d'obijet oK. I
& Créer un nouveau Clip nultimédia -
Clip widéo Annuler |

(" Créer & partir d'un fichier | Document \w/ardPad

| Image bitmap

flmage Paintbrush

Image Wang

Package

Séquence MIDI ;I

Fi&sultat
Inzére un nouvel objet Image Paintbruzh dans vatre

b
document.

Utilisation des éléments dans votre boite aux lettres 95




3 Pour incorporer un objet existant, cliquez sur Créer a partir du fichier,
indiquez le chemin d'accés et le nom de fichier, puis cliquez sur OK.
Passez a 1'étape 8.

ou
Pour créer un objet et I'incorporer, suivez les étapes 4 a 8.
Cliquez sur Créer nouveau, puis sélectionnez un type d'objet.
Cliquez sur OK pour ouvrir l'application.

Créez 'objet que vous souhaitez incorporer.

N~ 6o a b

Cliquez sur le menu Fichier de I'application, puis cliquez sur Quitter.
Cette étape peut différer en fonction de 'application.

8 Sinécessaire, terminez de préparer 1'é1ément, puis cliquez sur Envoyer
dans la barre d'outils.

Si les destinataires ouvrent cet objet et le modifient, ils doivent I'enregistrer
sous un nouveau nom. Sinon, lorsqu'ils tenteront de fermer le message
¢électronique, une erreur leur sera renvoyée.

Si vous avez copié un objet OLE dans le Presse-papiers, vous pouvez
l'incorporer dans un élément ouvert en utilisant la commande Collage spécial
du menu Editer.

Affichage de fichiers joints

96

Lorsque vous cliquez sur une piéce jointe, cette derniére s'affiche dans le volet
du message au moyen d'une visionneuse. Ce procédé est généralement plus
rapide que d'ouvrir la piéce jointe, mais il arrive toutefois que cette dernicre
ne soit pas correctement formatée. Si le type de la piéce jointe n'est pas pris en
charge, un message d'erreur apparait.

1 Ouvrez I'élément contenant la piéce jointe.
2 Cliquez sur la picce jointe.

ou
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Cliquez avec le bouton droit sur la piéce jointe, puis cliquez sur Afficher
la piece jointe ou Afficher dans la nouvelle fenétre.

ou

Si vous ne voyez pas d'icone représentant la piéce jointe dans votre vue,
cliquez sur Fichier, sur Pi¢ces jointes, puis sur Afficher.

Ouverture de fichiers joints

Lorsque vous double-cliquez sur un fichier joint pour I'ouvrir, GroupWise
détermine I'application a utiliser pour I'ouverture. Vous pouvez accepter
I'application suggérée ou taper le chemin d'accés et le nom de fichier d'une
autre application.

1

Ouvrez I'élément contenant la piéce jointe.

2 Double-cliquez sur la piéce jointe.

ou

Cliquez avec le bouton droit sur la piéce jointe, puis sur Ouvrir ou Ouvrir
avec.

ou

Si vous ne voyez pas d'icone représentant la piéce jointe dans votre vue,
cliquez sur Fichier, sur Piéces jointes, puis sur OQuvrir.

Gestion des éléments envoyés

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Confirmation de la distribution des éléments envoyés », page 98
« Affichage des éléments envoyés », page 98

« Renvoi d'éléments », page 99

« Retrait d'éléments envoyés », page 99

« Vérification de 1'état d'un élément », page 101

« Réception d'une notification sur les ¢léments envoyés », page 102
« Demande de réponse pour les éléments envoyés », page 103

« Modification de l'objet d'un élément envoyé », page 103
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Confirmation de la distribution des éléments envoyés

GroupWise vous permet d'obtenir confirmation de la distribution de votre
¢élément de trois maniéres différentes.

Suivi d'un élément que vous avez envoyé

Vous pouvez vérifier 1'état de tout élément envoyé dans la fenétre Propriétés.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Vérification de 1'état de vos
¢léments », page 100.

Réception d'une notification lors de I'ouverture ou de la suppression
de I'élément

Vous pouvez recevoir une notification lorsque le destinataire ouvre ou
supprime un message, refuse un rendez-vous ou effectue une tache. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Réception d'une notification sur les
¢léments envoyés », page 102.

Demande de réponse

Vous pouvez informer le destinataire que vous souhaitez recevoir une réponse
a un élément particulier. GroupWise ajoute une phrase a I'élément, indiquant
qu'une réponse est demandée et transforme l'icone visible dans la boite aux
lettres du destinataire en double fleche. Pour plus d'informations, reportez-
vous & « Demande de réponse pour les ¢léments envoy¢€s », page 103.

Affichage des éléments envoyés

Vous pouvez choisir d'afficher les éléments que vous avez envoyés.

Vous pouvez par exemple lire un élément envoyé, le renvoyer avec ou sans
corrections, et, dans certains cas, le retirer (s'il n'a pas encore été ouvert
par son destinataire).

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dh dans 1a liste des dossiers.

Tous les éléments envoyés se trouvent dans ce dossier sauf s'ils sont déplacés
vers un dossier autre que Boite aux lettres ou Agenda. Si un élément envoyé
est déplacé vers un autre dossier, il n'apparait plus dans le dossier Eléments
envoyés. Pour afficher les éléments envoyés et déplacés vers d'autres dossiers,
ouvrez ces dossiers.
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Renvoi d'éléments

Utilisez l'option Renvoyer pour envoyer un élément une seconde fois, par
exemple avec des corrections.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la liste des dossiers.

2 Cliquez avec le bouton droit sur 1'élément que vous souhaitez renvoyer,
puis cliquez sur Renvoyer.

3 S'il s'agit d'un élément de rappel électronique, cliquez sur Cette instance
ou sur Toutes les instances.

4 Modifiez cet élément si nécessaire, puis cliquez sur Envoyer dans la barre
d'outils.

5 Cliquez sur Oui pour retirer I'élément d'origine.
ou

Cliquez sur Non pour le conserver.

Vous pouvez vérifier les caractéristiques de 1'é1ément d'origine pour voir si
GroupWise a pu le retirer. Cliquez avec le bouton droit sur 1'é1ément de votre
choix dans la boite aux lettres, puis cliquez sur Propriétés. Les messages
¢électroniques et téléphoniques ne peuvent pas étre retirés s'ils ont déja été
ouverts.

Retrait d'éléments envoyés

Utilisez Supprimer pour retirer un élément envoy¢ de la boite aux lettres du
destinataire. Vous pouvez retirer un message électronique ou téléphonique
de la boite aux lettres des destinataires si ceux-ci n'ont pas encore ouvert
I'¢lément. Vous pouvez retirer un rendez-vous, une note ou une tache a

tout moment.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la liste des dossiers.

2 Cliquez avec le bouton droit sur 1'é1ément que vous souhaitez retirer,
puis cliquez sur Supprimer.

3 Sélectionnez l'option appropriée.
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4 Sivous avez choisi de retirer 1'élément de la boite aux lettres d'autres
utilisateurs, vous pouvez taper un commentaire afin d'expliquer a ces
derniers le motif de la suppression.

5 Cliquez sur OK.

Pour voir quels destinataires ont ouvert votre message, cliquez avec le bouton
droit sur 1'élément, puis cliquez sur Propriétés.

Vérification de I'état de vos éléments

La fonction Propriétés vous permet de vérifier I'état de tous les éléments que
vous avez envoyés. Vous pouvez par exemple afficher la date et 'heure de
distribution d'un élément et savoir a quel moment le destinataire 1'a ouvert ou
supprimé. Si un destinataire a accepté ou refusé un rendez-vous et joint

un commentaire, vous pourrez afficher ce commentaire dans la fenétre
Propriétés. Vous pourrez également constater s'il a marqué une tache

comme étant effectuée.

La fonction Propriétés permet également de consulter des informations
sur les éléments que vous recevez. Vous pouvez ainsi connaitre les autres
destinataires de I'élément (a 1'exception de ceux qui l'ont regu en copie
masquée), la taille et la date de création des fichiers joints, etc.

Vous pouvez enregistrer et imprimer des informations d'état d'un élément.

Pour obtenir des informations sur un document, utilisez le journal d'activité
dans la boite de dialogue Propriétés. Reportez-vous a « Affichage de
I'historique d'un document », page 473.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Vérification de I'état d'un élément », page 101
¢ « Enregistrement des informations d'état dun élément », page 101

* « Impression des informations d'état d'un élément », page 101
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Vérification de I'état d'un élément

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément de votre boite aux lettres
ou de votre agenda, puis cliquez sur Propriétés.

Les icones situées a c6té d'un élément peuvent également fournir des
informations utiles sur son état. Reportez-vous a « Icones adjacentes aux
¢léments de votre boite aux lettres et de votre agenda », page 35.

Enregistrement des informations d'état d'un élément

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

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

GroupWise donne alors a I'élément un nom de fichier temporaire. Vous
pouvez modifier le nom du fichier et le dossier par défaut pour enregistrer
le fichier.

3 Cliquez sur Enregistrer.

Impression des informations d'état d'un élément

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

2 Cliquez avec le bouton droit dans la fenétre Propriétés, puis cliquez
sur Imprimer.
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Réception d'une notification sur les éléments envoyés

1 Pour recevoir une notification pour un élément, ouvrez une vue d'élément,
cliquez sur l'onglet Options d'envoi, puis sur Suivi de I'état.

= Message A ; - 10l =]

Fichisr Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fendtre  Aide

|J [il Envei 3¢ Annuler B Adresse o | H .. | ER | HF K™
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il¥ | Créer un élément dieryoi pour suivre les infarmations
% " Distribué

GEnéral

' Toutes les informations

[ Supprimer automatiquement IElément envoys

— Renvoyer une notification

Suivi du :
processus Aprés ouverture
Aucune s
E’.ﬁ Aprés suppression
AvcLng s
SEcurité

— Meszagerie Internet

[ Activer la confirmation de distibution [si prise en charge)

I™ Enwvoyer des notifications & ma boite aus [sties

ou

Pour obtenir systématiquement une notification pour les éléments
envoyés, cliquez sur Outils, sur Options, double-cliquez sur Envoi,
puis cliquez sur l'onglet correspondant au type d'élément.

2 Dans la zone de groupe Renvoyer une notification, spécifiez le type
d'accusé de réception que vous souhaitez obtenir.

Vous étes automatiquement abonné a Notify dans Options. Si vous avez
désélectionné la réception d'alarmes et de notifications, vous ne recevrez
pas de notification via Notify. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Exécution de Notify », page 253.
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Si vous envoyez un élément a une adresse Internet, vous pouvez cliquer
sur Activer la confirmation de distribution. Si le systéme de messagerie

Internet du destinataire active le suivi de I'état, vous pouvez recevoir I'état
relatif a 1'élément que vous envoyez.

3 Cliquez sur OK.

Demande de réponse pour les éléments envoyés

1 Pour demander une réponse pour un élément, ouvrez une vue d'élément,
cliquez sur 1'onglet Options d'envoi, puis sur Général.

ou

Pour demander une réponse a tous les éléments que vous envoyez, cliquez
sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Envoi.

2 Cliquez sur Réponse requise, puis précisez a quel moment vous souhaitez
recevoir la réponse.

Le destinataire de votre message voit &5 s'afficher a c6té du message.

Si vous sélectionnez A votre convenance, « Réponse requise : A votre
convenance apparait dans la partie supérieure du message » Si vous
sélectionnez En moins de x jours, « Réponse requise : D'ici le xx/xx/xx »
apparait dans la partie supérieure du message.

3 Cliquez sur OK.

Modification de I'objet d'un élément envoyé
1 Ouvrez un élément de la boite aux lettres ou de I'agenda.

2 Cliquez sur l'onglet Personnaliser.
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3 Entrez un nouvel objet dans la zone de texte Mon Objet.

P2 Message De: Sophie Jones 5 ;Iglil

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre  Aide

|J 3 Fermer [Z4Répondre - SlFairesuiv -~ & -| = a2 | B by, | |

Message IPrUpriétés Personnaliser

ton Objet : |V0i| avec de Tabitha Hu

LCatégorie I = Modifierlescatégoriesl

Que dirais-tu de mardi prochain & 11hoo 7

== Tabitha Hu 1/2/2003 7:51:02>>=
pour discuter du nouveau prajet 7

Tabitha

| 2

Cet objet personnalisé s'affiche dans votre boite aux lettres et dans votre
agenda ainsi que dans la boite aux lettres et 'agenda de tous vos mandataires.
Si vous modifiez I'objet d'un élément dans un dossier partagé, les autres
utilisateurs du dossier partagé continuent de voir 'objet initial.

Pour voir l'objet initial, ouvrez I'élément et lisez le contenu du champ Objet
dans I'en-téte de 1'é¢1ément.

Lorsque vous créez un filtre de base ou effectuez une recherche sur un mot
spécifique du champ Objet, les résultats du filtre ou de la recherche indiquent
les éléments dont l'objet initial ou personnalisé contient ce mot. Lorsque vous
créez un filtrage avancé ou effectuez une recherche, utilisez le champ Objet
pour rechercher I'objet initial et le champ Mon objet pour rechercher l'objet
personnalisé.

Lorsque vous créez une régle qui vise a rechercher un mot donné dans le
champ Objet, la régle effectue la recherche uniquement sur l'objet initial.
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Gestion des éléments recus

GroupWise stocke tous les messages électroniques, les rendez-vous et autres
¢léments que vous recevez dans votre boite aux lettres.

%% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres ] 53

Fichisr Editer Afficher Opérations ©utils  Comptes Fenétre  Aide

J %Carnet d'adr. & Q, | Nouveau message + b MNouveauRdy + CgyMouvelletiche - ¥y | i | v| 0 -

J = - Phrépondre + ElFaresuiv -

(® Sophie Jores De Objet Date * -
» &7 [Boite au letires] (] F51  TabthaHu Régls de télétraval du service 28/03(2003 0
& Eléments envoyés ¢ #ander Dominguez Rapports de satisfaction des dients... 28/03/20030
] Mike: Palu HCP ins 28/03/2003 0
= Sophie Jones Rapparts de service 28032003 0__|
o Liste de contrdle (2] ] Fai oublié de préciser... 28/03,/200%
E' Travail en cours = Jason Stevens Réunion projet 28/03/200z
&) Armaire &3 MikePal HCP ins 260032003 0
E ﬁ Corbeille [26] @ wander Dominguez Régle de télétravail du service 28/03/2003 1 &
J il
| Dernigre connexion : 01/04/2003 10:00:08 | Taille de la baite aux lettres : 0% | Sélectionne: 1 | Total: 15 /Ll

Dans votre boite aux lettres, vous pouvez lire des éléments, y répondre et
faire suivre des éléments recus. Vous pouvez organiser les éléments en leur
assignant des catégories ou en créant une liste de contréle. Vous pouvez
déléguer des taches et des rendez-vous a d'autres utilisateurs. Vous pouvez
gérer les messages Internet non souhaités a l'aide de la Gestion du courrier
indésirable. Vous pouvez méme convertir un élément, tel qu'un message
¢lectronique, en un autre type d'élément, tel qu'un rendez-vous.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Lecture des éléments regus », page 106
+ « Modification de la police des éléments que vous recevez », page 109
* « Réponse aux éléments recus », page 111
* « Réacheminement d'éléments a d'autres utilisateurs », page 113
* « Utilisation de catégories pour organiser les éléments », page 114
* « Modification de I'objet d'un élément regu », page 120

* « Création d'une liste de contrdle », page 121
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¢ « Délégation d'¢léments », page 129
* « Gestion du courrier non souhaité », page 131
* « Modification des types d'éléments », page 142

* « Affichage et composition d'éléments au format HTML », page 145

Lecture des éléments regus

Vous pouvez lire les éléments que vous recevez dans votre boite aux lettres ou
dans votre agenda. Votre boite aux lettres affiche la liste de tous les éléments
que vous avez requs de la part d'autres utilisateurs. Les taches, les notes et les
rendez-vous publiés s'affichent dans votre agenda, mais pas dans votre boite
aux lettres.

Vous pouvez ouvrir et lire toutes sortes de nouveaux éléments dans votre boite
aux lettres. Toutefois, il se peut que vous vouliez lire des tiches et des notes
dans votre agenda de maniére a afficher les nouveaux messages tout en
consultant votre agenda.

Les messages téléphoniques et électroniques restent dans votre boite aux
lettres jusqu'a ce que vous les supprimiez. Les rendez-vous, les notes et les
taches restent également dans votre boite aux lettres jusqu'a ce que vous les
acceptiez, les refusiez ou les supprimiez. Lorsque vous acceptez 1'un de ces
trois types d'éléments, il est transféré dans votre agenda.

Tous les éléments de la boite aux lettres sont accompagnés d'icones.

Ces derniéres changent selon que 1'é1ément a été ouvert ou non. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Icones adjacentes aux éléments de votre
boite aux lettres et de votre agenda », page 35.

En outre, tous les éléments non ouverts placés dans votre boite aux lettres
apparaissent en gras pour vous permettre d'identifier facilement les éléments
et documents non encore lus. Ceci est particuliérement pratique pour les suivis
de discussion réduits car cela vous évite de développer chaque thread pour
vérifier s'il contient de nouveaux éléments publiés.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Lecture des éléments dans votre boite aux lettres », page 107
¢ « Lecture des éléments HTML », page 107
¢ « Lecture des éléments dans 1'Apercu », page 107

¢ « Marquage d'un élément comme étant non lu », page 109

Lecture des éléments dans votre boite aux lettres

1 Double-cliquez sur 1'é1ément que vous souhaitez lire.

Lecture des éléments HTML

Pour plus d'informations sur la lecture des éléments composés en HTML,
reportez-vous a « Affichage et composition d'éléments au format HTML »,
page 145.

Lecture des éléments dans I'Apergu

Utilisez I'Apercu pour analyser le contenu de vos éléments. 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 au document, ce document apparait dans 1'Apergu. Vous
pouvez afficher la pi¢ce jointe a un élément en cliquant dessus dans la liste
déroulante, dans la barre d'outils de I'Apergu. Cependant, vous ne pouvez pas
afficher les piéces jointes OLE dans I'Apergu.

Lorsque vous lisez un élément dans 1'Apercu, I'icone change pour indiquer
I'état ouvert. Par exemple, l'enveloppe fermée qui représente un message
¢électronique laisse place a une enveloppe ouverte.
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Vous pouvez indiquer que 1'Apercu s'affiche pour certains dossiers chaque
fois que vous les ouvrez et jamais pour d'autres dossiers.

1 Cliquez sur E dans la barre d'outils.

%4 Novell GroupWise - Boite aux lettres

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fentre  dide

=10l

J@Carnetd'adr. & Q | Nouveaumessage

+ G Mouveau RV - CprMouvells tache ~ Y | i |

(% Sophiz Jones -

& 87 Btz sl

dla Eléments snvoyés
Agenda

Contacts
Documents

[# Liste de contrdle [2]
[F Travail en cours

i -
a| | »

De

Objet

Date 5

= |Tabitha Hu

':i Claudia Wong

@ Grace Smith
(=7 Xander Dominguez

e Mike Palu
e Mike Paly

Rép. 1 Quel jour te conviendrait....

01042003 081

MNotes de la derniére réunion projet 01,/04/2003 0
Question d*Alfons sur la technologie 01,/04/2003 0
CQuestion d'alfons sur |a kechnologie HHY - 01042003 07:1

Plan de test final
Rapport sur 'Etat d'avancement du p

01042003 050
rojet 29/03/2003 09:0

|v[a4 = » ma@E

De : admin

0104200

Ok, disons 10h30.

»>» Sophie Jones 1/2/2003 7:52:23 =
Que dirais-tu de mardi prochain & 11h00 7

| Selectionné: 1

| Total: & s

2 Choisissez d'activer I'Apercu pour tous les dossiers ou uniquement
pour le dossier sélectionné, puis cliquez sur OK.

(Vous obtiendrez le méme résultat en cliquant sur Outils, sur Options,
en double-cliquant sur Environnement, en cliquant sur Opérations par
défaut, puis en cliquant sur I'une des options du groupe Afficher ou

masquer I'Aper¢u pour.)

3 Dimensionnez la fenétre Apergu en faisant glisser 1'un de ses angles ou
en déplacant la ligne de division horizontale vers le haut ou vers le bas.

Si vous fermez I'Apergu aprés avoir redimensionné sa fenétre, cette
derniére prendra sa nouvelle taille lorsque vous l'ouvrirez de nouveau.
Dimensionnez-la en faisant glisser 1'un de ses angles et non en cliquant

sur le bouton d'agrandissement.
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4 Dans la boite aux lettres, cliquez sur chaque élément que vous
souhaitez lire.

Pour afficher une piéce jointe, cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte
de I'Apercu, puis cliquez sur la piéce jointe. L'Aper¢u ne vous permet pas
d'ouvrir des picces jointes de type OLE.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la fenétre Apergu pour
sélectionner d'autres options.

5 Pour modifier l'affichage des informations dans l'en-téte, cliquez
avec le bouton droit sur I'en-téte et choisissez des options. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Personnalisation des en-tétes »,
page 549.

6 Pour fermer I'Apercu, cliquez sur E dans la barre d'outils.

Marquage d'un élément comme étant non lu

Si vous ouvrez un €lément pour le lire, et que vous décidez d'en reporter la
lecture, vous pouvez marquer I'élément comme étant non lu. Ce marquage
met I'élément en gras et son icone représente alors 1'état Non ouvert.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur I'élément voulu dans la Liste
d'éléments.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Lire ultérieurement.

Le marquage d'un élément que vous avez ouvert comme étant non lu ne
change en aucune manicre son état dans Propriétés. Ainsi, si vous avez ouvert
un élément et que vous l'avez marqué comme étant non lu, son expéditeur
continue a le voir Ouvert dans la fenétre Propriétés.

Modification de la police des éléments que vous recevez

Ces informations s'appliquent a la lecture d'un élément dans une vue d'élément
ou dans I'Apergu.

Ce changement de police ne se produit que lorsque vous lisez un élément. Dés
que vous le fermez et que vous le rouvrez, il s'affiche dans la police systéme
Windows par défaut ou dans celle utilisée par l'expéditeur. La police systéme
Windows par défaut affecte tous les programmes de votre bureau. Pour
changer la police systeme Windows par défaut, ouvrez le Panneau de
configuration et modifiez les propriétés d'affichage.
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Si I'élément a été composé dans une vue HTML, il est impossible de changer
la police dans 1'Apercu.

1 Sélectionnez le texte que vous souhaitez modifier.
2 Cliquez sur Editer, puis sur Police.
ou

Cliquez avec le bouton droit sur la fenétre, cliquez sur Police, puis cliquez
a nouveau sur Police.

2l x|

DK I
Annuler |

Palice : Stule : Taile
ITatha IStandard

PO Standard
Terminal Italique
() Times Mew Roman Gras
()} Trebuchet M5 Gras italique
() Verdana
(} webdings
€} ‘wingdings

[4]

—Effgte—————————— ~Apergu
[T Bamé
[ Souligné

LCouleur

|-Nnir LI

#aBbyZz

3 Cliquez sur une police et sur un style de police.
4 Cliquez sur une taille.

5 Cliquez sur les autres options que vous souhaitez modifier, puis cliquez
sur OK.
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Réponse aux éléments regus

Utilisez Répondre pour répondre a un élément. Vous pouvez répondre a toutes
les personnes ayant recu I'élément d'origine ou a I'expéditeur uniquement, sans
avoir a créer un nouveau message ou a indiquer 1'adresse du/des destinataires.
Vous pouvez aussi inclure une copie du message d'origine dans votre réponse.
Le champ Objet de votre réponse inclut la mention Rép: avant le texte de
l'objet d'origine. Vous pouvez modifier ce texte si vous le souhaitez.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Réponse a un élément », page 111

* « Réponse a un élément d'un dossier partagé », page 112

Réponse a un élément
1 Ouvrez I'élément auquel vous souhaitez fournir une réponse.

2 Cliquez sur Répondre dans la barre d'outils.

d B
Optiohs
= N T (1] I
*" Répondre 4 l'expediteut

" Répondre 4 tous [exp. et destinataires) Arrler

W |nclure l= message recu de l'erpéditeur

3 Cliquez sur Répondre a I'expéditeur.
ou
Cliquez sur Répondre a tous.

Pour inclure le texte du message dans votre réponse, vérifiez que Inclure
le message regu de I'expéditeur est sélectionné.

4 Cliquez sur OK.
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5 Tapez votre message, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Si I'¢é1ément d'origine comportait des destinataires de copies carbone ou de
copies masquées et que vous choisissez de répondre a tous, votre réponse sera
envoyée a tous les destinataires de copies carbone mais pas aux destinataires
de copies masquées.

Réponse a un élément d'un dossier partagé
1 Ouvrez ou sélectionnez un élément dans le dossier partagé.

2 Cliquez sur Répondre dans la barre d'outils.

2| x|
— Options
Ok, I
" Bépondie & l'obiet de conversation diorigine
{* Fépondre & l'objet zélectionns Annler |

" Riépondre en privé [hors conversation)
£ & |enpéditeur uniguement
£ & tous [expediteur et destinataines)

[ Inclure l= meszage recu de l'expéditeur

3 Cliquez sur une option de réponse.

Vous pouvez répondre a I'objet de discussion d'origine plutdt qu'a
I'¢lément que vous lisez. Sinon, vous pouvez répondre a tout élément que
vous lisez, que ce soit 1'objet de discussion d'origine ou la réponse d'un
autre utilisateur. Dans les deux cas, ces réponses sont publié¢es dans le
dossier partagé et ne sont pas envoyées aux utilisateurs.

Si vous répondez en privé a la personne qui a écrit 1'élément, votre
réponse n'est pas publiée dans le dossier partagé.

4 Cliquez sur OK.

5 Tapez votre réponse, puis cliquez sur Publier dans la barre d'outils.
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Réacheminement d'éléments a d'autres utilisateurs

Utilisez Faire suivre pour envoyer a d'autres utilisateurs des éléments que vous
recevez et des références aux documents. Lorsque vous faites suivre un
¢lément, il est envoyé sous forme de picce jointe a un message électronique.
Ce dernier contient votre nom et tout commentaire supplémentaire que vous
avez apporté.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Réacheminement d'un élément », page 113

+ « Réacheminement de plusieurs €éléments », page 113

Réacheminement d'un élément
1 Ouvrez I'élément que vous souhaitez faire suivre.
2 Cliquez sur Opérations, puis sur Faire suivre.
ou
Cliquez sur Opérations, puis sur Faire suivre sous forme de piéce jointe.

3 Ajoutez le nom des utilisateurs auxquels vous souhaitez faire suivre
I'¢lément.

4 Saisissez un message (facultatif).

5 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Si vous étes dans I'impossibilité d'accepter un rendez-vous, une tache ou une
note, vous pouvez déléguer I'élément concerné au lieu de le faire suivre. L'état
Délégué est signalé dans la fenétre Propriétés de 1'élément, ce qui permet a
I'expéditeur de savoir que vous avez transmis la responsabilité de 1'élément a
un autre utilisateur.

Réacheminement de plusieurs éléments

1 Tout en appuyant sur la touche Ctrl, cliquez sur I'élément de votre boite
aux lettres que vous voulez faire suivre.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Faire suivre sous forme de piéce jointe.

3 Ajoutez le nom des utilisateurs auxquels vous souhaitez faire suivre
I'élément.

Utilisation des éléments dans votre boite aux lettres 113



4 Saisissez un message (facultatif).

5 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Si vous étes dans l'impossibilité d'accepter un rendez-vous, une tache ou une

note, vous pouvez déléguer I'élément concerné au lieu de le faire suivre. L'état
Délégué est signalé dans la fenétre Propriétés de 1'élément, ce qui permet a

I'expéditeur de savoir que vous avez transmis la responsabilité de 1'élément a
un autre utilisateur.

Utilisation de catégories pour organiser les éléments

Les catégories vous permettent d'organiser vos éléments. Vous pouvez

assigner une catégorie a tout élément, y compris un contact. Vous créez et

ajoutez des catégories et pouvez identifier chaque catégorie par une couleur.
Les couleurs s'affichent dans la Liste d'éléments et dans I'Agenda.

% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Compkes Fenétre  Aide

=10f x|

J@Carnetd'adr. 5 G, | Nouveaumessage + G Nouveau R = CrMouvele tiche = Y | i} v| Bl

J ﬂ = I?E'Réponclre = l;z,,;lFaire suiv

I Taille de la boite aux lettres @ 0%

%& Caching Afficher : Tout
(% sophie Jones De Chijet Diate 4
: g?pﬁw auy lettres|[5] | = Tahitha Hu Quel jour te canviendrait .. 2FI03/2003 06:20:19
dh Eléments envoyés £]  Tabitha Hu Rép. : Quel jour te corviendrat .. 27103(2003 06:20:36
""" @[ Agenda ¢  ®ander Dominguez Rapports de satisfaction des clients ... ZTI03/20035 06:21:02
i ;E:E::;ts e e Pian de test final 2770372003 06:23:13
. & Liste de contréle [5] @ Saphie Jones Plan de test final 27103)2003 06:23:31
IZ Travail en cors (i Claudia Wong Rapport sur I'état d'avancement du  27/03/2003 06:23:54
£ E| Lrmaire = Jason Stevens Jai oublié de préciser... 27/03/2003 06:24:10
j Corbeills [24] =
%/ Compte IMAP Grace Smith Yotez pour 'employé de I'année 27/03/2003 06:24:45
p Mews Adfadfy A AlFons Skoczylas CQuestion d'alfons sur la technologie HHY  27/03/2003 06:25:01
P Talkaway =1  Alfons Skoczylas Autre question 27/03/2003 06:25:28
= Martha de la Torre Recherche personne pour co-voitur  27/03/2003 06:25:46
7 Matt Barnard Motes de la dernigre réunion projet Z7103)2003 06:25:59
% Matt Barnard Réunion projet 27,/03,/2003 D6:26:41

Sélectionne: 1 I Total: 14

A
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%4 Novell GroupWise Caching - Agenda i |E||i|
Fichier Editer AFficher Opérations Outls Comptes  Fendtre  aide
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-[4] Trawail en cou

- Armaire

} Corbeille [14]

W Féunion
déjeuner

&P Talkaway

* Anniversaire
de Beth

O | Votez poyr
Femployé de
Fannée

bE Bl =

B

Vous pouvez assigner plusieurs catégories a un élément et spécifier la
catégorie principale. La couleur de la catégorie principale sera utilisée
pour identifier 1'é1ément.

Lorsque vous répondez & un élément auquel une catégorie a été assignée,
la ou les mémes catégories sont assignées a la réponse.

Quatre catégories par défaut (Suivi, Priorité faible, Personnel et Urgent) sont
disponibles pour étre assignées immédiatement aux éléments. Vous pouvez les
modifier et les supprimer si vous le souhaitez, mais vous pouvez aussi
continuer a créer d'autres catégories.

Vous pouvez filtrer sur les catégories en utilisant le menu Affichage a coté de
l'icone de filtre. Vous pouvez ajouter une colonne Catégorie et trier la Liste
d'éléments par catégorie.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Assignation d'une catégorie a un élément », page 116
* « Ajout d'une catégorie », page 118
¢ « Suppression d'une catégorie », page 118
¢ « Attribution d'un nouveau nom a une catégorie », page 119

* « Affichage de tous les ¢éléments d'une certaine catégorie », page 119

Assignation d'une catégorie a un élément

Pour assigner rapidement une catégorie a un ¢lément

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément de votre boite aux lettres
ou de votre agenda, puis cliquez sur la catégorie.

Les 10 dernicres catégories utilisées sont disponibles dans le menu
contextuel. (Si vous n'en avez utilisé aucune, elles sont classées par
ordre alphabétique.)

Ouvrir

Afficher
Enregistrer sous. .,
Irnprimer.. .

Filtre. ..

Courrier indésirable 3

Composer le numéro de l'expéditeur
Répondre

Faire suiv

Faire suivre sous forme de pigce jointe
Supprimer

Supprimer et Vider

Réenvayer

Passer &...

Déplacer vers |e dossier Liste de contrdle
Déplacer vers Archives

e rigs Lrgent
Lire plus kard Suivi

&a Personnel
TRl Pricrité Faible
Parcourir [l Exige la di
Proprigtés Suite. ..
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Pour assigner plusieurs catégories a un élément, assigner une catégorie a un
nouvel élément que vous €tes en train de composer ou assigner une catégorie
qui ne figure pas dans le menu contextuel :

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément de votre boite aux lettres ou
de votre agenda, puis cliquez sur Autre.

ou

Ouvrez un ¢élément dans la boite aux lettres ou l'agenda, cliquez sur
l'onglet Personnaliser, puis sur Modifier les catégories.

ou

Ouvrez un ¢lément a composer, cliquez sur l'onglet Options d'envoi, puis
sur Modifier les catégories.

2 Sélectionnez la case a cocher correspondant a la catégorie que vous
voulez assigner.

ou

Tapez un nouveau nom de catégorie dans la zone de texte située a coté de
Ajouter, puis cliquez sur Ajouter.

3 Pour changer la couleur d'une catégorie existante ou assigner une couleur
a une nouvelle catégorie, sélectionnez le nom de la catégorie, cliquez sur
Editer la couleur, cliquez sur une couleur, puis cliquez sur OK.

4 Pour assigner des catégories supplémentaires a cet élément, sélectionnez
les cases a cocher correspondant a ces catégories.

Lorsque vous assignez plusieurs catégories a un élément, la couleur de la
catégorie primaire est utilisée dans la Liste d'éléments. Lorsque vous triez
la Liste d'éléments par catégorie, les éléments sont triés sur la base de leur
catégorie primaire. Par défaut, la premiére catégorie assignée est
considérée comme la catégorie primaire. Pour définir la catégorie
primaire d'un élément, sélectionnez une catégorie, puis cliquez sur
Primaire.

5 Cliquez sur OK.
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Ajout d'une catégorie

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément, cliquez sur Catégories,
puis cliquez sur Autre.

2|
[ Exige la discussion ak. I
[ Persorinel
(| Annuler |
O

[ Urgent Brimnaire |
Editer [z cauleur |

Supprimer la couleurn |

Eenammer |

Supprimer |

|<Tapez ici une nouvelle catégorie & ajouter: Ajouter |

2 Tapez le nom de la catégorie dans le champ situé au bas de la boite de
dialogue Catégories.

3 Cliquez sur Ajouter.

Le bouton Ajouter devient actif lorsque vous commencez a taper le
nom de la catégorie.

4 Pour assigner une couleur a une catégorie, sélectionnez le nom de la
catégorie dans la liste, cliquez sur Editer la couleur, cliquez sur une
couleur, puis sur OK.

5 Pour assigner une catégorie a 1'élément sélectionné, cochez la case
située a gauche du nom de la catégorie, puis cliquez sur OK.

Suppression d'une catégorie

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément de votre boite aux lettres
ou de votre agenda, puis cliquez sur Autre.

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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Attribution d'un nouveau nom a une catégorie
1 Sélectionnez le nom de la catégorie, puis cliquez sur Renommer.

2 Entrez le nouveau nom, puis cliquez sur OK.
La catégorie est renommée dans la liste et pour tous les éléments auxquels elle
était assignée.
Affichage de tous les éléments d'une certaine catégorie

1 Dans l'angle supérieur droit de votre boite aux lettres ou d'une vue
Agenda, cliquez sur le menu Afficher, puis sur le nom de la catégorie.

Les 10 derniéres catégories utilisées sont disponibles dans le menu
Afficher. (Si vous n'en avez utilisé aucune, elles sont classées par ordre
alphabétique.)

Tous les éléments auxquels cette catégorie est assignée s'affichent.

Pour effacer la sélection, cliquez sur Afficher, puis sur Toutes les
catégories.

%% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres
Fichier Editer  Afficher

Opérations ©Outils Comptes  Fenétre  Aide

J@Carnet d'adr. & G | Nouveaumessage » EfNowveauRdv -+ EgtMovelletiche - | i)

J =~ Erépondre ~ I Faire suiv -

Dernigre connexion : 27/03/2003 06:31:08

Taille de la boite aux lettres @ 0%

Séleckionné: 1

(® Sophie Jones De Objet v Toutes les catégories
ﬁﬁoﬂ:e auxlettres|[5] | =3 Tabitha Hu Quel jour te conviendrait... Urgent
. @% ilemednts RS = Tahitha Hu Rép. : Quel jour te conviendrz st It
2 Cgetn at g #ander Dominguez Rapports de satisfaction des o St
ontacts .
] Els Mike Palu Plan de test final Priorit Faible i
lZ] Documents = . .
----- [# Liste de contréle [5] ] Soptickones Plan de test final Personnel
& Traval en caurs Claudia Wong Rapport sur I'état d"avanc H
Bl Armaire = Jason Stevens Tai oublié de préciser... Suite. . 1]
& Corbeille [24] =
¥ Compte IMAP (f% Grace Smith Yotez pour I'employé de I'année 27/03/2003 06:24:45
Mews Adfgdfg = Alfons Skoczylas Question d'alfons sur la technologie HHY 27032003 06:25:09
Talkaway =1  Alfons skoczylas Autre question 27/03/2003 06:25:30
= Martha de la Torre Recherche personne pour co-voitur  27/03/2003 06:25:47
i IMatt Barnard Mokes de la derniére réunion projet 27/03/2003 06:26:00
9 Matt Barnard Réunion projet 27/03/2003 06:26:43

Total: 14

N
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Modification de I'objet d'un élément regu
1 Ouvrez un élément de la boite aux lettres ou de 1'agenda.
2 Cliquez sur 'onglet Personnaliser.

3 Entrez un nouvel objet dans la zone de texte Mon Objet.

P Message De: alfons Skoczylas = =10 x|

Fichier Editer Afficher Opétrations Outils Fenstre  Aide

“ 3 Fermer  TE4Répondre - =l Faresuv - 5 v‘ = o2 S | B G, |

Message |Proprlétés Personnaliser

ton Objet : |Questi0n dalfonz sur la technologie HHY

LCatégoris I = Modifier les catégories |

us d'informations

Cet objet personnalisé s'affiche dans votre boite aux lettres et dans votre
agenda ainsi que dans la boite aux lettres et 'agenda de tous vos mandataires.
Si vous modifiez 'objet d'un élément dans un dossier partagé, les autres
utilisateurs du dossier partagé continuent de voir I'objet initial.

Pour voir l'objet initial, ouvrez I'élément et lisez le contenu du champ Objet
dans l'en-téte de 1'é1ément.
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Lorsque vous créez un filtre de base ou effectuez une recherche sur un mot
spécifique du champ Objet, les résultats du filtre ou de la recherche indiquent
les éléments dont I'objet initial ou personnalisé contient ce mot. Lorsque vous
créez un filtrage avancé ou effectuez une recherche, utilisez le champ Objet
pour rechercher I'objet initial et le champ Mon objet pour rechercher l'objet
personnalisé.

Lorsque vous créez une régle qui vise a rechercher un mot donné dans le
champ Objet, la régle effectue la recherche uniquement sur l'objet initial.

Création d'une liste de controle

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

Aprés avoir déplacé un élément vers le dossier Liste de contrdle, vous pouvez
'ouvrir, cliquer sur 'onglet Liste de controle et lui assigner une date
d'échéance. Cet onglet vous permet ¢galement de le marquer comme étant
effectué et de définir sa position dans la liste.

Vous pouvez également organiser les autres dossiers de la méme fagon que le
dossier Liste de contrdle.

Le dossier Liste de contrdle est un dossier systeme. Il remplace le dossier Liste
des taches. Pour obtenir une comparaison entre le dossier Liste de contrdle et
le dossier Liste des taches, reportez-vous au dossier Liste de controle sous

« Liste des dossiers », page 25.

Important : Si vous, ou votre administrateur systéme, avez configuré I'archivage
automatique des éléments dans votre boite aux lettres, les éléments de liste de contréle
seront également archivés en fonction de la date d'origine de réception de I'élément, et
non en fonction de la date d'échéance que vous lui avez assignée.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Création d'une liste de contrdle principale dans le dossier Liste de
controle », page 122

+ « Création d'un élément dans le dossier Liste de controle », page 124

+ « Déplacement d'un élément vers le dossier Liste de controle », page 125
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« Marquage d'un élément pour qu'il s'affiche dans le dossier Liste de
contrdle », page 125

« Création d'une liste de controle dans un dossier autre que Liste de
controle », page 126

« Assignation d'une échéance a un élément du dossier Liste de contrdle »,
page 128

« Sélection ou désélection du marquage d'un élément de la liste de
contréle comme étant effectué », page 129

Création d'une liste de contrdle principale dans le dossier Liste de contrdle

%4 Novell GroupWise - Liste de controle
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fendtre  Ajde

1 Faites glisser les éléments vers le dossier Liste de controle E.

Dans le dossier Liste de controle, les éléments s'affichent avec une case
a cocher a gauche. Lorsque vous achevez un élément dans la liste de
contrdle, vous pouvez le marquer comme étant effectué en sélectionnant
la case a cocher.

Vous pouvez déplacer des éléments vers le dossier Liste de contrdle a
partir d'un dossier partagé uniquement si vous &tes le propriétaire du
dossier partagé.

~=1ol]

J@Carnetd'adr. @ & Q | Nouveaumessage - NouveauRdV w %Nouvelletéche - Yy | i} v| Bl

(@ Sophie Jones

----- 6P Boite aux lettres [5]
------------- & Eléments envoyés
@ Agenda

&l Contacts
Documents

4 et cona]
[# Travail en cours

& armaire

............. T Corbeile [33]

> ¥ - #
4L J e - I?Q'Reponclre ™ EFalresuw -

[ Liste de contrdle

Afficher : Toutes les catégories

CObijet De &
0| == Réunion projet Matt Barnard Matt Barnard 26
O| =1#  Plan de test final Mike Palu Sophie Jones 26
O (i Rapport sur I'état d*avancement du pro Claudia Wong Sophie Jones 26
[ @ Yotez pour I'employé de l'année Grace Smith Sophie Jones 76/
.| | ol

Selectionne: 0

I Total: ¢ 4
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2 Pour organiser les ¢léments dans un certain ordre, faites-les glisser a
I'emplacement souhaité ou cliquez dessus, puis cliquez sur les boutons
de la barre d'outils &, %, b et 4p .

Si ces boutons ne s'affichent pas dans la barre d'outils, cliquez avec le
bouton droit sur la barre d'outils, puis cliquez sur Contexte du dossier.

3 Pour assigner une date d'échéance et une position numérique (ordre) a un
¢élément situé dans la liste de contréle, ouvrez I'élément et ajoutez cette
information dans I'onglet Liste de contrdle.

8 Note: Claudia wWong i [ m] ]
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre  Aide

“ B7 Accepter - [EhRefuser - 3¢ Fermer  GE3Répondre v| =r = Eh | o

Rendez-vous I Propriétés I Persorinaliser ~ Liste de cantrdle |

Ordre |3 _Ij Placer en début de Iis_tel Placer en fin de liste | I” Effectuée
Echéance : Il_ [Paz déchéance]

Objet : Rapport s

| Z|

Vous pouvez également créer une zone de liste de contréle dans un autre
dossier et y faire glisser les éléments. Les éléments qui se trouvent dans la
zone de liste de controle d'un dossier apparaissent ¢galement dans le dossier
Liste de contrdle principal, méme s'ils se trouvent toujours dans le dossier
d'origine.
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Création d'un élément dans le dossier Liste de controle

%4 Novell GroupWise - Liste de contridle

Fichier Editer  Afficher

Opérations

1
2

4

Outils

Cliquez sur le dossier Liste de controle.

Si le dossier Liste de contrdle ne contient pas d'élément, cliquez sur la
fleche vers le bas en regard de l'icone , puis cliquez
sur Message publié.

[
Mouvean message

Tapez un objet et un message, puis cliquez sur Publier dans la barre
d'outils.

Passez a 1'étape 6.
ou

Sile dossier Liste de contrdle contient déja des €éléments, suivez les étapes
3 a5 ci-dessous.

Cliquez, dans la liste de contréle, a I'emplacement ot vous voulez ajouter
un élément. Par exemple, si vous voulez que 1'¢lément soit en début de
liste, cliquez sur le premier élément.

Entrez le texte de I'objet.

=101 %]

Fenétre Aide

J @Carnetd'adr. @ 5 Q | Nouveaumessage

+ CerMowveletiche = 7y | B vl |

~ Cf Nouveau Ry

ﬁ

|

% admin
' & Boite aux lettres [1]

@ Eléments envoyés
] Agenda
l Contacts
] pocuments
% [tz e
E’ Travail en cours
B armaire
£} Corbeille [6]

L7 e - R

Fepondre

- E Faire suiy

[ Liste de conkrdle Afficher : Toutes les cakégories &p
Chbjet Eché... | De A Dat
O g Réunion projet Matt Barnard Matt Barnard; 26,
O| 1+ Plan de test final Mike Palu Sophie Jones 26,
O | Finaliser le plan d*administrati 26,
O (i Rapport sur I'état d"avancenm Claudia Waong Sophie Jones 26,
O % Yotez pour I'employé de I'anm Grace Smith Sophie Jones 26,
dl | i
I Sélectionné: 0 I Tokal: 5 4
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5 Lorsque vous avez terminé la saisie du texte de 1'objet, appuyez sur
Entrée.

L'élément que vous avez créé s'affiche en tant que message publié¢ a
I'emplacement que vous avez sélectionné et 1'élément qui occupait
précédemment cet emplacement descend d'un niveau dans la liste
de controle.

6 Pour ajouter des informations supplémentaires, ouvrez I'élément et
tapez le texte souhaité dans 1'onglet Message.

7 Pour assigner une date d'échéance a 1'élément, ouvrez-le, cliquez sur
I'onglet Liste de controle, cliquez sur Echéance, puis cliquez sur une date.
Déplacement d'un élément vers le dossier Liste de controle

1 Cliquez avec le bouton droit sur un ou plusieurs éléments sélectionnés,
puis cliquez sur Déplacer vers le dossier Liste de contrdle.

Vous pouvez également ouvrir un élément, cliquer sur Opérations, puis sur
Déplacer vers le dossier Liste de contrdle.

Les éléments sont déplacés de leur dossier d'origine vers le dossier Liste de
contrdle dans lequel vous pouvez les organiser dans 1'ordre que vous voulez,
leur assigner des dates d'échéance, les marquer comme étant effectués, etc.

Vous pouvez déplacer des éléments vers le dossier Liste de controle a partir
d'un dossier partagé si vous étes le propriétaire du dossier partagé.

Pour replacer un ¢lément dans son dossier d'origine, faites-le glisser du dossier
Liste de contréle vers son dossier d'origine.
Marquage d'un élément pour qu'il s'affiche dans le dossier Liste de contréle

Cette opération permet d'afficher un élément dans le dossier Liste de controle
sans le déplacer physiquement vers ce dossier.

1 Cliquez sur un élément ou sélectionnez plusieurs éléments.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Afficher dans la liste de contréle.

Vous pouvez également ouvrir un élément, cliquer sur Opérations, puis sur
Afficher dans la liste de contréle.
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Les éléments demeurent dans le dossier d'origine mais s'affichent également
dans le dossier Liste de contrdle dans lequel vous pouvez les organiser dans
I'ordre que vous voulez, assigner des dates d'échéance, les marquer comme
étant effectués, etc.

Vous pouvez également ouvrir ces ¢éléments dans leur dossier d'origine afin de
les marquer comme étant effectués.

Vous pouvez marquer des éléments pour qu'ils s'affichent dans le dossier Liste
de contréle a partir d'un dossier partagé si vous étes le propriétaire du dossier
partagé.

Création d'une liste de contréle dans un dossier autre que Liste de contréle

%4 Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres _ ||:I|£|

F

ichist  Editer Afficher Opérations Outls Compkes Fendtre  Aide

1 Cliquez sur un dossier.

2 Cliquez sur la liste déroulante Affichage dans la barre d'outils, puis
cliquez sur Liste de contrdle.

Si la liste déroulante Affichage ne s'affiche pas dans votre barre d'outils,
cliquez avec le bouton droit sur la barre d'outils, puis cliquez sur
Parameétres d'affichage.

J @Carnetdadr . .5 Q | ‘Nouveau message - %Nouveau Rdv = %Nouvelle tack »HF\FFichage <Boite aux Iettres—j

&3]

J W - répondre ~ ElFairesuiv - Dacuments
= T fhich | Eléments de la liske de versi
% Caching LSS et de [agenda

(% Sophie Jones

..... " e

@ Eléments envayvés
] agenda

& Contacts
Documents

W Liste de contrdle [2]
[& Trawail en cours

B armoire

------------- & Corbeille [2€]

<Boite aux lettres - Par

De Objst I?Iéments ENVOYEs
= Alfons Skoczylas Guel jour ke conviendrait... Eléete
(“ Tabitha Hu Rapports de satisfaction des cReIttI echerche 1
1 |Mike Palu Plan de test final Suivi de discussion
(= alfons skoczylas Plan de test final Tous les éléments
= Jason Stevens Yai oublié de préciser... 28/03,/200__|
= Jason Stevens Réunion projet 28/03,20(
@ Tabitha Hu HCP ins 28032003
@ wander Daminguez Réqle de kélgtravail du service 28/03/2003
1@  Tabitha Hu Rapport sur 'état d'avancement du projet 2900372003 »
udl _'l_I
| Taille de |a boite aux lettres : 0% I Sélectionné: 1 I Total: 15 4

Vous pouvez également cliquer sur J, puis sur Sous forme de liste de
controle.
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Au début de la Liste d'éléments de ce dossier, vous pouvez lire « Faire
glisser des éléments ici pour les ajouter a la liste de contrdle ».

%4 Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres

Fichier Editer Afficher Opérations  Qutils  Comptes

Fengtre  Aide

=10l x|

%% Caching

(% Sophiz Jones

..... & ke mloea]l )

& Eléments envoyés

E Liste de contrdle [2]
~[# Travai en cours

3 @ Armaire

@ Corbeille [26]

I Dernigre connesxion | 0104120035 09:07:29

J = - répondre -+ ElFaire suiv -

] Yoir avec
Disposez-vous dinformations

J %Carnet d'adr, 5 # | Mouveaumessage = b Mouveau Ry + Gy Mouvells b&ch ”H Affichage IListe de contrdle j
Afficher :
Ohjet Echéance | De A -
J Faire glisser des éléments ici pour les ajouter a la liste de contrdle. _I
[1#  Rép. : Guel jour ke corviendrait... Tahitha Hu Sophie Jones
] ‘oir avec de Tabitha Hu Sophie Jones Tabitha Hu
EA& Waoir avec Tabitha Hu ¥ander Daomingue
g Voir avec ¥ander Dominguez  Sophie Jones
=) Rep. 1 Quel jour te conviendrait... Sophie Jones wander Domingue

Tahitha Hu Sophie Jones

<

Mike Palu Sophie Jones _ILI
| ’

| Taille de la boite: aw lettres § 0%

| Sélectionne: 1 I Takal: 67 4

3 Sélectionnez un ou plusieurs éléments et faites-les glisser vers cette zone

de la Liste d'éléments du dossier.

Une case a cocher s'affiche alors a gauche de chaque ¢lément.

%% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comphes Fenétre  Aide

g [m [

J @Carnetd'adr. 5 Q | Nouveaumessage - GiyNouveau Ry = G@r Mouvelle tach 2

J Affichage IListe de contrile j

& Caching

(% Sophiz Jones

----- Py ez )
Al Eléments ervoryés
] agenda
& Contacts
Documents
[# Liste de contrdle [2]
E’ Travail en cours
& B armoire
............. & Corbeille [26]

J ER Supprimer [El&ment arvays '% Retirer Retirer et supprimeat ﬁ

Objet Echéance

Afficher :

De A e

Rép, : Quel jour te conviendrait...
Woir aver de Tabitha Hu
Woir avec

Rép. : Quel jour te conviendrait...
Wait avec

Sophie Jones Tabitha Hu J
Grace Smith Sophie Jones
Tabitha Hu

Alfons Skoczyvlas

¥ander Daminguez

wander Domingue
Sophie Jones
Tabitha Hu

xous dinformations

IMike Palu Sophie Jones

£
= GQuestion d'alfons sur la technologie HH
] Question d'Alfons sur la technalogie HH

Tahitha Hu
*ander Dominguez

Tahitha Hu =
| »

Sophie Jones

I Taille de 13 boite: ausx lettres 0%

I Sélectionné: 1 I Total: 66 7
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4 Pour organiser les éléments dans un certain ordre, faites-les glisser a
I'emplacement souhaité ou cliquez dessus, puis

cliquez sur les boutons de la barre d'outils ¥ R it R ¥ et iF .

Si ces boutons fléchés ne figurent pas dans votre barre d'outils, vous
pouvez les ajouter. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre
d'outils, cliquez sur Personnaliser la barre d'outils, sur Personnaliser, puis
cliquez sur Opérations. Cliquez sur chaque bouton, puis cliquez sur
Ajouter bouton.

85 Pour afficher dans ce dossier uniquement les éléments inclus dans la liste
de controle, cliquez sur un élément du dossier, cliquez sur Opérations, sur
Opérations de la liste de controle, puis sur Masquer les élmts qui ne
figurent pas dans la liste de contréle.

Répétez cette étape pour afficher tous les éléments du dossier.

Les éléments que vous ajoutez dans la zone de liste de controle du dossier
s'affichent également dans la liste de controle principale dans le dossier Liste
de contrdle.

Si vous cliquez sur un autre dossier, puis de nouveau sur ce dossier, le
paramétre d'affichage par défaut s'affiche dans la liste déroulante Affichage,
et non pas Liste de contrdle sauf si vous l'avez modifié. Vous pouvez le
sélectionner de nouveau dans la liste déroulante Affichage ou changer le
paramétre d'affichage par défaut. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de
la souris sur le dossier, cliquez sur Propriétés, sur 'onglet Affichage, sur Liste
de contrdle dans la liste déroulante Nom du parametre, puis cliquez sur OK.

Si vous effectuez un tri sur ce dossier, seuls les éléments qui ne figurent pas
dans la liste de controle sont triés.

Assignation d'une échéance a un élément du dossier Liste de contréle
1 Ouvrez un élément dans le dossier Liste de controle.

2 Cliquez sur l'onglet Liste de controle.
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3 Sélectionnez Echéance, puis cliquez sur une date.

P Message publié : Ol x|
Fichier Editer AFficher Opérations Outis  Comptes Fenébre  dide
“ @Publier I?g’li-lépondre * 3¢ annuler @ | by | ¥ E} | K™
Message I Options  Liste de contrdle |
Ordre |1 E Placer en début de Iisgel Placer en fin de liste | [ Effectuce
Eghgance: |[¥ 28/03/2003
: 4p Mars 2003 4
OBick: D LMMI YV S
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 z5[28]27 20
20 31
[Haujourd'hui: 26/03/2003
| 4

Sélection ou désélection du marquage d'un élément de la liste de contréle comme étant

1 Cochez la case en regard de 1'élément de liste de controle.

Délégation d'éléments

Utilisez la fonction Déléguer pour réassigner un élément planifié a un autre
utilisateur. L'expéditeur peut savoir a quel utilisateur vous avez délégué
I'é1ément dans la fenétre Propriétés de I'élément.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note a partir de la
fenétre principale », page 130

* « Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note a partir de la vue
Agenda », page 130
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Délégation d'un rendez-vous, d'une tiche ou d'une note a partir de la fenétre principale

1

Dans la fenétre principale, cliquez sur une tche, une note ou un rendez-
vous.

Cliquez sur Opérations, puis sur Déléguer.
Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
ou

Pour sélectionner un nom d'utilisateur dans une liste, cliquez sur Adresse
dans la barre d'outils, double-cliquez sur l'utilisateur, puis cliquez sur OK.

Entrez éventuellement un commentaire complémentaire a I'attention de
votre correspondant.

Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
Cliquez sur Oui si vous voulez que cet élément reste dans votre agenda.
ou

Cliquez sur Non si vous voulez que cet élément soit supprimé de votre
agenda.

Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note a partir de la vue Agenda

1

Dans la vue Agenda, cliquez avec le bouton droit sur une tache, une note
ou un rendez-vous, puis cliquez sur Déléguer.

Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
ou

Pour sélectionner un nom d'utilisateur dans une liste, cliquez sur Adresse
dans la barre d'outils, double-cliquez sur 'utilisateur, puis cliquez sur OK.

Entrez éventuellement un commentaire complémentaire a I'attention de
votre correspondant.

Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
Cliquez sur Oui si vous souhaitez que cet élément reste dans votre agenda.
ou

Cliquez sur Non si vous souhaitez le supprimer.
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Gestion du courrier non souhaité

Utilisez la fonction Gestion du courrier indésirable pour décider du traitement
des messages ¢électroniques Internet non souhaités qui sont envoyés a votre
adresse électronique GroupWise. Les courriers Internet incluent tous les
messages ¢électroniques dont I'adresse de 1'expéditeur se présente sous la
forme nom@domaine.com, nom@domaine.org, etc.

Vous trouverez ci-dessous un exemple de message provenant d'Internet :

B Message De: John Thomas <jthomas@theofficeasusual.everyl.net> i = Ellil
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fendtre  Aide

|J 3¢ Fermer I?E’Rémndna - I;z,;lFainasui\o’ - ﬂ v| = 45 5 | B S, |

Message |Pr0pr|étés | Personnaliser

4

La gestion du courrier indésirable ne s'applique pas au courrier interne. Un
courrier interne est un courrier dont I'expéditeur fait partie de votre systéme
GroupWise et dont le champ De n'affiche que le nom de 'expéditeur, et non
une adresse Internet, comme expliqué plus haut. Si vous souhaitez bloquer des
messages internes ou les rediriger vers le dossier Courrier indésirable, vous
pouvez utiliser des régles. (Pour plus d'informations, reportez-vous a

« Création de régles », page 264.)
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Vous trouverez ci-dessous un exemple de message interne :

"3, Message De: Tabitha Hu i ~=10] x|
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fendtre  Aide
“ 3 Fermer  (pgRepondre + ElFairesuy - ¥ - | = o S | B Gy, |

Message |Propriétés Personnaliser
De : Tabitha Hu

Ok, disons 10030,

===Sophie Jones 1/2/2003 7:52:01 ==
Cue dirais-tu de mardi prachain & 11h00 7

===Tabitha Hu 1/2/2003 7:51: 1255
pour discuter du nouveau projet 7

Tahitha

4

Vous disposez de trois options pour bloquer ou rejeter des courriers Internet :

+ Vous pouvez ajouter des adresses électroniques ou des domaines Internet
entiers a une liste de blocage. Les messages qui proviennent de ces
adresses ou domaines Internet sont bloqués et n'atteignent jamais votre
boite aux lettres.

Le domaine Internet correspond a la partie de l'adresse indiquée aprés @.
Par exemple, dans 'adresse Henri@moncourrier.com, le domaine
Internet est moncourrier.com.

* Vous pouvez ajouter des adresses électroniques individuelles ou des
domaines Internet entiers a une liste de courrier indésirable. Les messages
qui proviennent de ces adresses ou domaines Internet sont distribués dans
le dossier Courrier indésirable de votre boite aux lettres. Vous pouvez
spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés
automatiquement aprés <n> jours.
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..... 'é? [Eoite aux lzttres]

@ Eléments envoyés

] Agenda

& Cantacts

- Docurments

e[ Courrier indésivable [111]
----- [ Liste de contrile

------------- [F Traval en cours

[+ 0@ Armoire

¥ Corbeille [15]
Ep Mon news

* Vous pouvez spécifier que les messages électroniques qui proviennent
d'utilisateurs dont les adresses ne figurent pas dans vos carnets d'adresses
personnels (dont votre carnet d'adresses Contacts fréquents et tout carnet
d'adresses personnel que vous avez créé) soient envoyés vers le dossier
Courrier indésirable.

Pour plus d'informations sur le dossier Courrier indésirable, reportez-vous a la
section Dossier Courrier indésirable sous « Liste des dossiers », page 25.

Outre la liste de blocage et la liste de courrier indésirable, il existe également
une liste d'approbation. Utilisez cette liste pour ajouter des adresses
¢électroniques ou des domaines Internet que vous ne souhaitez pas bloquer ni
rediriger vers le dossier Courrier indésirable. Cette liste prime sur les deux
autres listes. Par exemple, zsociete.com peut figurer dans votre liste de
blocage, mais vous avez un ami dont I'adresse est monami@zsociete.com.
Ajoutez l'adresse de cet ami a la liste d'approbation pour recevoir
normalement ses messages.

Si vous spécifiez des options de gestion du courrier indésirable en mode
Caching ou Remote, assurez-vous d'effectuer la synchronisation avec votre
boite aux lettres en ligne afin d'avoir les mémes options lorsque vous vous
loguez a GroupWise sur un autre ordinateur.
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Votre administrateur systéme peut désactiver la gestion du courrier indésirable
afin qu'elle ne soit pas disponible.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

« Blocage ou redirection d'un message d'un utilisateur vers le dossier
Courrier indésirable », page 134

« Blocage ou redirection d'un message d'un domaine Internet vers le
dossier Courrier indésirable », page 137

« Redirection de messages d'utilisateurs qui ne figurent pas dans vos
carnets d'adresses personnels vers le dossier Courrier indésirable »,
page 138

« Suppression d'éléments du dossier de gestion du courrier indésirable »,
page 139

« Désactivation du blocage ou de la redirection vers le dossier Courrier
indésirable des messages électroniques d'un utilisateur ou d'un domaine
Internet », page 139

« Modification des listes et parametres de gestion du courrier
indésirable », page 141

Blocage ou redirection d'un message d'un utilisateur vers le dossier Courrier indésirable

1

Cliquez avec le bouton droit sur un élément qui comporte une adresse
Internet, cliquez sur Courrier indésirable.

2 Cliquez sur Rejeter I'expéditeur.

ou
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Cliquez sur Bloquer l'expéditeur.

Orvrir

AfFicher
Enreqistrer sous, ..
Imprimer...

Filtre. ..

Courtier indésirable Approuver 'expéditeur.,,

Reijeter I'e

Composer le numéro de l'expediteur
Répondre
Faire suiv Gestion du courrier indésirable

Bloquer I'expéditeur...

Faire suivre sous Forme de pigce jointe
Supprirmer

Supprimer et Vider

REéenvower

Passet a...

Déplacer vers le dossier Liste de conkrdle
Déplacer wers Archives

Catégories 3
Lire plus tard

Reécupérer e ou les éléments sélectionnés. ..
REintégrer. ..

Parcourir 3

Proprigtés

3 Sélectionnez Rejeter les messages provenant de cette adresse ou Bloquer
les messages provenant de cette adresse.

Si vous choisissez de rejeter un message, I'adresse est ajoutée a la
liste de courrier indésirable. Tous les prochains messages provenant
de cette adresse électronique seront distribués dans le dossier Courrier
indésirable (.
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Vous pouvez spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés
automatiquement apreés <n> jours. Ce dossier n'est créé dans la liste des
dossiers que si une option de courrier indésirable est activée ou si une
adresse ou un domaine Internet est ajouté(e) a la liste de courrier
indésirable (ce qui active l'option Liste de courrier indésirable).

Si vous choisissez de bloquer un message, 1'adresse est ajoutée a la liste
de blocage. Aucun des prochains messages provenant de cette adresse
¢électronique ne sera distribué dans votre boite aux lettres.

4 Si la liste de courrier indésirable ou de blocage n'est pas activée,
sélectionnez Activer la liste de courrier indésirable ou Activer la liste
de blocage.

A tout moment, vous pouvez cliquer sur Outils, sur Gestion du courrier
indésirable, sur Liste de courrier indésirable ou Liste de blocage, puis sur
Nouveau pour ajouter une adresse électronique a la liste de courrier
indésirable ou a la liste de blocage.

Gestion du courrier indésirable 2=l
Paramétres  Liste de courier indésirable | Liste de blocage I Liste d'approbation I
Afficher : v Adesses  MNouveau.. | Editer.... | Supprimer I [éplacer vers |a liste de blocage |
v Domaines
[réplacer vers |a liste d'approbation |
| Adresze/Domaine | Drern. witil. | Mombre |
a henmy@mybestbuddy. com 11/20402 3580 1]
a joeyiEspike] 0000.com
a razorback. org 11/20402 3580 1]
a tobaccofreekids@tobaccofreskids.org 12/19/02 4:55:01 1
& zippenwil.com
Tatal Les messages dont les adresses d'émission figurent dans votre liste de courrier indésirable
5 seront placés dans le dossier Courrier indésirable.
QK Annuler Appliquer
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Blocage ou redirection d'un message d'un domaine Internet vers le dossier Courrier

indésirable

Le domaine Internet correspond a la partie de I'adresse indiquée apres @.
Par exemple, dans l'adresse Henri@moncourrier.com, le domaine Internet
est moncourrier.com.

1

2

Cliquez avec le bouton droit sur un élément, puis cliquez sur Courrier
indésirable.

Cliquez sur Rejeter 'expéditeur.
ou
Cliquez sur Bloquer l'expéditeur.

Sélectionnez Rejeter les messages de ce domaine Internet ou Bloquer les
messages de ce domaine Internet.

Si vous choisissez de rejeter un message, le domaine Internet est ajouté a
la liste de courrier indésirable. Tous les prochains messages provenant de
ce domaine Internet seront distribués dans le dossier Courrier indésirable

o=}

Vous pouvez spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés
automatiquement aprés <n> jours. Ce dossier n'est créé dans la liste des
dossiers que si une option de courrier indésirable est activée ou si une
adresse ou un domaine Internet est ajouté(e) a la liste de courrier
indésirable (ce qui active I'option Liste de courrier indésirable).

Si vous choisissez de bloquer un message, le domaine Internet est ajouté
a la liste de blocage. Aucun des prochains messages provenant de ce
domaine Internet ne sera distribué dans votre boite aux lettres.

Si la liste de courrier indésirable ou de blocage n'est pas activée,
sélectionnez Activer la liste de courrier indésirable ou Activer la liste
de blocage.

A tout moment, vous pouvez cliquer sur Outils, sur Gestion du courrier
indésirable, sur Liste de courrier indésirable ou Liste de blocage, puis sur
Nouveau pour ajouter un domaine Internet a la liste de courrier indésirable
ou a la liste de blocage.
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Redirection de messages d'utilisateurs qui ne figurent pas dans vos carnets d'adresses
personnels vers le dossier Courrier indésirable

1 Cliquez sur Outils, puis sur Gestion du courrier indésirable.

2 Sélectionnez Activer le Courrier indésirable a 1'aide du carnet d'adresses
personnel.

Gestion du courrier indésirable

21|

Paramétres | Liste de courier indésirable | Liste de blocage | Liste d'approbation

La gestion du courrier indésirable permet de traiter les meszages électroniques indésirables en fonction
de ['adiesze de 'expéditeur. Plusieurs options sont dizponibles:

— Courrier indésirable

Wous pouvez demander le transfert de ces messages vers le dossier Cournier indésirable. [Si ce
dossier n'existe pas, il est créé lorsgue l'une de ces options est activée.]

¥ Activer la liste de courier indésirable.
Les messages dont les adreszes d'émission figurent dang cette liste seront placés dang le

[¥ iictiver le dossier Coumier indésirable & Faide des camets d'adresses persornels.
Les messages dont les adresses d'émission ne figurent pas dans un camet d'adresses
‘personnel [v compris Contacts fréquents] seront placés dans le dossier Courrier indésirable.;

Dossier Courier indésirable

v Supprimer 14 _:I jours aprés la distribution [déplacer vers la Corbeille).

r— Courrier blogué

IV Activer la liste de blocage.
Les messages dont les adreszes d'émission figurent dans cette liste ne seront pas distribués.

QK I Annuler Appliquer
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3 Cliquez sur OK.

Les prochains éléments provenant d'adresses électroniques qui ne figurent pas
dans votre carnet d'adresses Contacts fréquents ni les autres carnets d'adresses
personnels seront distribués dans le dossier Courrier indésirable. Vous pouvez
spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés apres <n> jours.

Suppression d'éléments du dossier de gestion du courrier indésirable
1 Cliquez sur Outils, puis sur Gestion du courrier indésirable.

2 Cliquez sur Supprimer automatiquement les éléments __ jours apres
la distribution (déplacer vers la Corbeille).

Spécifiez pendant combien de temps vous souhaitez conserver les
¢éléments dans le dossier Courrier indésirable.

3 Cliquez sur OK.

Pour supprimer manuellement des éléments du dossier Courrier indésirable,
cliquez avec le bouton droit sur le dossier Courrier indésirable, cliquez sur
Vider le dossier Courrier indésirable, puis sur Oui.

Désactivation du blocage ou de la redirection vers le dossier Courrier indésirable des
messages électroniques d'un utilisateur ou d'un domaine Internet

1 Cliquez sur Outils, puis sur Gestion du courrier indésirable.

2 Cliquez sur l'onglet Liste d'approbation.

Utilisation des éléments dans votre boite aux lettres 139



Gestion du courrier indésirable

Faramétres I Liste de courier indésirable I Liste de blocage

Afficher : ¥ Adesses  Mouveau... | Editer... | Supprimer |éplacer vers la liste de courrier indésirat'
¥ Domaines

Déplacer vers la liste de blocage |

Adresze/Domaine | Drern. witil. | Mombre
M arcelEdomain. com |

Total Les messages dont les adreszes d'émission figurent dans vatre liste d'approbation seront
1 toujours distibués & vatre boite Amivée.
Fiécupsrer | QK I Annuler | Appliquer |

3 Cliquez sur Nouveau, tapez une adresse électronique ou un domaine
Internet, puis cliquez sur OK.

L'adresse ou le domaine Internet peut étre en majuscules, en minuscules
ou compos¢ des deux. Par exemple, annie@idomaine.com et
ANNIE@IDOMAINE.COM sont équivalents.

Vous ne pouvez pas utiliser de caractéres joker tels que * ou ? dans un
nom de domaine Internet. Cependant, un domaine Internet, par exemple
idomaine.com, affectera tous les messages provenant de idomaine.com et
tout sous-domaine en préfixe de ce domaine Internet, par exemple,
offres.idomaine.com ou membres.idomaine.com. Le domaine
abcidomaine.com ne sera pas affecté.
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4 Cliquez sur OK.

Aucun des prochains ¢léments provenant de cette adresse électronique ou

de ce domaine Internet ne sera bloqué ou distribué dans le dossier Courrier
indésirable. La liste d'approbation prime sur les listes de blocage et de courrier
indésirable.

Modification des listes et paramétres de gestion du courrier indésirable

1
2

7

Cliquez sur Outils, puis sur Gestion du courrier indésirable.

Dans l'onglet Paramétres, modifiez les paramétres souhaités. Cliquez sur
21, puis cliquez sur une option pour obtenir plus d'informations sur
chaque option.

Cliquez sur l'onglet de la liste que vous souhaitez modifier.

Pour ajouter une adresse €lectronique ou un domaine Internet a une liste,
cliquez sur Nouveau, tapez 'adresse électronique ou le domaine Internet,
puis cliquez sur OK.

L'adresse ou le domaine Internet peut étre en majuscules, en minuscules
ou composé des deux. Par exemple, annie@idomaine.com et
ANNIE@IDOMAINE.COM sont équivalents.

Vous ne pouvez pas utiliser de caractéres joker tels que * ou ? dans un
nom de domaine Internet. Cependant, un domaine Internet, par exemple
idomaine.com, affectera tous les messages provenant de idomaine.com et
tout sous-domaine en préfixe de ce domaine Internet, par exemple,
offres.idomaine.com ou membres.idomaine.com. Le domaine
abcidomaine.com ne sera pas affecté.

Pour modifier une adresse électronique ou un domaine Internet, cliquez
sur l'adresse ou le domaine Internet, cliquez sur Editer, effectuez les
modifications, puis cliquez sur OK.

Pour retirer une adresse électronique ou un domaine Internet d'une liste,
cliquez dessus puis cliquez sur Retirer.

Cliquez sur OK.
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Modification des types d'éléments

Vous pouvez utiliser Passer a pour convertir un élément de votre boite aux
lettres en un autre type d'élément. Vous pouvez, par exemple, transformer un
message ¢électronique de votre boite aux lettres en rendez-vous dans votre
agenda. Le nouveau rendez-vous contient toutes les informations du message
¢lectronique (telles que les zones Dest., CC et CM, l'objet et le texte du
message) applicables au rendez-vous.

Lors de la conversion d'un message €lectronique ou téléphonique en un autre
type d'élément (tel qu'un rendez-vous ou une tache), I'élément d'origine est
supprimé de votre boite aux lettres et le nouvel élément est ajouté a
I'emplacement adéquat, dans le dossier Agenda par exemple.

Lorsque vous convertissez un élément, GroupWise affiche la vue d'élément
par défaut sélectionnée dans Options - Environnement.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Modification d'un ¢lément de votre boite aux lettres en un autre type
d'¢lément », page 142

* « Conversion d'un élément de votre agenda en un autre type d'élément »,
page 144

¢ « Conversion d'un élément publié en élément de groupe », page 144

Modification d'un élément de votre boite aux lettres en un autre type d'élément

142

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur 1'é1ément dont vous souhaitez
modifier le type.

2 Cliquez sur Editer, sur Passer a, puis sur un type d'élément.
ou

Cliquez sur Editer, sur Passer a, sur Autre, puis sur un type d'élément.
Vous pouvez choisir entre éléments publiés et éléments de groupe.
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%4 Basculer le contenu de cet Elément dans une note ; : 1Ol x|
Fichier | Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre pgide

el erkrt Essage - IéEanc-uveau Rdy - %Nouvelle tiche - 1y | = '| .
Copier Chrl+E
ol er L
Sélectionner tout Chrla

Afficher : Tou

Ajouter longlet Agenda. ..

Supprimer Suppr Objet Date 7

S e Gl Ml Mai+Suppr Tabitha Hu Quel jour ke conviendrait ... 2710312003 06:20:19

etrer Tabitha Hu Rép. ¢ Quel jour te conviendrait... 27[03/2003 06:20:36

Retirer et supprimer ®ander Dominguez Rapports de satisfaction des clients... Z7I03/2003 06:21:02

Supprimer [ElEment envoye Mike Palu Plan de test final 27/03/2003 06:23:13

Festituer Sophie Jones Plan de test final 270502003 06:23:31

‘ider |a corbeille Claudia Wong Rapport sur I'état d'avancement du  27/03/2003 06:23:54
[essage ublié de préciser... 27/03/2003 06:24:10

; Rendez-vous
Diossiers. . i
Benleerlice s doere Téche pour I'employé de I'année 27/03/2003 06:24:45
ion d'alfons sur la technologie HHY - 2710302003 06:25:09

Rechercher texte. . F2 Message téléphonigue question 27,/03,2003 06:25:30

Juiyant FY Suite... erche personne pour co-voitur  27,/03,2003 06:25:47

Trouver precedent I 73 m de la derniére réunion projet 27/03/2003 06:26:00

I Cernigre connexion : 27/03/2003 08:13:21 | Taille de la boite aux lettres | 0% I Selectionné: 1 I Total: 14 7

Les ¢éléments publiés sont directement envoyés vers votre agenda. Les
¢léments de groupe sont envoyés aux boites aux lettres individuelles et
aux groupes auxquels les messages sont adressés.

3 Entrez toutes les informations requises.

4 Cliquez sur Envoyer ou Publier dans la barre d'outils.

Lors de la conversion d'un message électronique ou téléphonique en un autre
type d'élément (tel qu'un rendez-vous ou une tache), I'élément d'origine est
supprimé de votre boite aux lettres et le nouvel élément est ajouté a
I'emplacement adéquat, dans le dossier Agenda par exemple.
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Conversion d'un élément de votre agenda en un autre type d'élément
1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers.

2 Cliquez sur I'élément a modifier dans la liste des rendez-vous, des tiches
ou des notes.

3 Faites glisser 1'é1ément vers la liste qui correspond au type d'élément que
vous souhaitez obtenir.

Par exemple, faites glisser une tache vers la liste des rendez-vous pour la
transformer en rendez-vous.

Pour copier un rendez-vous, une tache ou une note, maintenez la touche
Ctrl enfoncée tout en faisant glisser I'élément.

4 Entrez toutes les informations requises.

5 Cliquez sur Envoyer ou Publier dans la barre d'outils.

Conversion d'un élément publié en élément de groupe
1 Dans votre agenda, cliquez sur un élément publié.

2 Cliquez sur Editer, sur Passer a, puis sur Autre.

d B
— Type délément——— Wues:
™ Message : Rendez-vous publié *
" Mzgtéléph. € Maote
" Tache

" Groupe ' Publié

k. I Annuler

3 Cliquez sur Groupe, puis sur OK.
4 Entrez toutes les informations requises.

5 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
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Affichage et composition d'éléments au format HTML

Dans GroupWise, vous pouvez afficher des éléments qui ont été composés en
HTML par d'autres utilisateurs ou par des services d'informations Web. Vous
pouvez cliquer sur n'importe quel lien inclus dans I'élément et accéder aux
sites Web correspondants.

Si l'ordinateur sur lequel GroupWise est installé est équipé d'Internet Explorer
version 4.x ou supérieure, vous pouvez composer des messages en HTML.
Une barre d'outils HTML située au-dessus de la zone Message vous permet de
choisir des options HTML telles que le formatage et la couleur du texte, la
création de listes, l'insertion de lignes, d'images, d'une image d'arriere-plan
ainsi que de liens.

Pour plus d'informations sur la modification de la police des éléments que
vous envoyez et recevez, reportez-vous a « Modification de la police des
¢léments que vous envoyez », page 63 et « Modification de la police des
¢léments que vous recevez », page 109.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Définition de la vue par défaut », page 145

* « Modification de la police par défaut de la vue HTML », page 146

Définition de la vue par défaut

Si vous n'étes pas satisfait de la vue Lire ou Composer (que ce soit en HTML
ou en texte brut), vous pouvez la changer en ouvrant un élément, en cliquant
sur Afficher, puis sur Texte brut ou HTML.

Pour modifier la vue dans un élément :

1 Ouvrez un élément.

2 Cliquez sur Afficher, puis sur Texte brut ou HTML.
Pour définir la vue par défaut :

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Environnement.

3 Cliquez sur l'onglet Vues.
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4 Effectuez les sélections dans les zones de groupe Vue Composer par
défaut et Vue Lire par défaut.

5 Cliquez sur OK.

Modification de la police par défaut de la vue HTML

Si vous avez défini la vue par défaut en tant que Texte brut, la police par défaut
du systeme Windows est utilisée pour le texte de vos messages. Toutefois, si
vous choisissez le format HTML en tant que vue par défaut, les outils HTML
deviennent disponibles pour vos messages entrants et sortants. Vous pouvez
aussi sélectionner une police par défaut différente pour vos messages sortants.

1 A partir d'une vue HTML, sélectionnez le style et la taille de la police que
vous voulez utiliser par défaut pour vos messages.

"= Message A =a] x|
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Fenétre gide
“ Ll Envoi 3¢ Annder Badresse o | Yoo | [ Corectewr durthographe | 3 %2 |
Message | Options d'emvai |
De + | [Heather Sarimento |
Dest. : | am: |
Objek : |
Tahoma Co-lB 7 U | plEEEE|e = —add®R |
=l
[ -]

| 4

2 Cliquez avec le bouton droit sur n'importe quel outil de la barre d'outils
HTML, puis cliquez sur Définir la police actuelle comme police par

défaut.
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Envoi de messages instantanés

Novell® GroupWise® Messenger est une application de messagerie
instantanée d'entreprise basée sur l'annuaire.

Il permet de créer une liste de contacts, d'envoyer des messages instantanés,
d'archiver les messages, d'autoriser ou d'empécher 'affichage de votre
disponibilité pour les autres utilisateurs, etc.

@ GroupWise Messenge = |EI|1|
Fichier Afficher Opérations Outils  Aide

& Tonya Wu: En ligne =
Liste de contacts 5
& Amanda Adams
B Lori Tanaka
B Mike Palu
&1 Résponses équipe (1/2)
)
W Sophie Jones
& Projet Z (1/3)
& Henry Ramsletter
B Joe Pangilinan
B Samantha Murphy

Opérations

& Envayerun message

=] Enwoyerun message électronique
& Ajouter un contact

[ Ajouter un dossier
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Les options de GroupWise Messenger sont disponibles uniquement
si GroupWise Messenger est installé et en cours d'exécution.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Utilisation de GroupWise Messenger », page 148

* « Utilisation de GroupWise Messenger a partir de GroupWise »,
page 169

Utilisation de GroupWise Messenger

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Présentation du login », page 148
+ « Utilisation des conversations », page 149
+ « Utilisation des contacts », page 156
* « Utilisation des états », page 158

* « Personnalisation de GroupWise Messenger », page 160

Présentation du login

Lorsque vous vous loguez a GroupWise Messenger, I'icone GroupWise
Messenger est ajoutée dans la barre systéme de Windows.

Le nom d'utilisateur et le mot de passe de login a GroupWise Messenger
sont ceux de votre annuaire (NDS®/Novell eDirectory™), qui peuvent étre
identiques a ceux de GroupWise ou différents. Renseignez-vous aupres de
I'administrateur systéme.

Lorsque vous étes délogué mais que la fenétre de GroupWise Messenger est
affichée, vous pouvez sélectionner Se loguer ou Se loguer en tant que dans le
menu Fichier. La commande Se loguer vous permet de vous reloguer sous
votre propre nom. La commande Se loguer en tant que permet & un autre
utilisateur de se loguer.

La commande Se déloguer vous permet de vous déloguer de GroupWise
Messenger sans fermer la fenétre principale ni quitter GroupWise Messenger.
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Le menu Fichier propose deux autres options : Fermer cette fenétre ferme
la fenétre de GroupWise Messenger sans supprimer 'icone dans la barre
systéme. Quitter vous délogue de GroupWise Messenger, ferme la fenétre
de GroupWise Messenger et supprime l'icone dans la barre systéme.

Si la connexion a votre réseau ou a GroupWise Messenger est interrompue,
vous étes délogué de GroupWise Messenger, mais des que la connexion est
rétablie, vous étes relogué. Si vous aviez une conversation en cours au
moment de l'interruption, cette conversation peut reprendre dés que la
connexion est rétablie.

Utilisation des conversations

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

« Envoi d'un message instantané », page 149
« Modification de la police d'un texte dans une conversation », page 151
« Mise en attente d'une conversation de groupe », page 151

« Ajout d'un tampon horaire a chaque entrée d'une conversation »,
page 152

« Enregistrement d'une conversation », page 152

« Ouverture d'une conversation enregistrée », page 153

« Impression d'une conversation », page 153

« Recherche de conversations consignées dans les archives », page 153

« Envoi d'un message électronique », page 155

Envoi d'un message instantané

1

Double-cliquez sur un contact, puis suivez I'étape 3.
ou

Si vous souhaitez envoyer un message a une personne qui ne figure pas
dans votre liste de contacts, cliquez sur Envoyer un message, puis suivez
I'étape 2.
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2 Cliquez sur Rechercher utilisateur, sélectionnez Utiliser cet ID utilisateur,
entrez I'ID utilisateur de la personne, puis cliquez sur Terminer.

Envoyer un message instantané ll

Sélectionnez les personnes ausquelles vous voulez envoyer un message
ou cliquez zur le bouton Rechercher utilisateur.

Liste de contacts

& Amanda Adams

&1 Résponses équipe (1/2)
3

&1 Résponses équipe (1/2)
& Henry Ramstetter

Fechercher utilizateur... |

0] | Annuler I

ou

Cliquez sur Rechercher utilisateur, sélectionnez Rechercher un
utilisateur, entrez partiellement ou entiérement le nom que vous
recherchez, puis cliquez sur Suivant. Sélectionnez I'utilisateur de
votre choix dans la liste Résultats de la recherche, cliquez sur Ajouter
a ma liste de contacts si vous le souhaitez, puis sur Terminer.

ou

Cliquez sur Rechercher utilisateur, sur Avancé, sur Commence par,
Contient ou Est égal a dans la liste déroulante située en regard du champ
souhaité, tapez les informations que vous recherchez dans le champ, puis
cliquez sur Suivant. Sélectionnez l'utilisateur de votre choix dans la liste
Résultats de la recherche, cliquez sur Ajouter a ma liste de contacts si
vous le souhaitez, puis sur Terminer.

3 Saisissez votre message.

4 Cliquez sur
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Modification de la police d'un texte dans une conversation

1 Dans une conversation ouverte, sélectionnez le texte que vous souhaitez
modifier.

2 Cliquez sur Editer, puis sur Police.

3 Effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez également sélectionner du texte et effectuer vos sélections
dans l'en-téte au-dessus du texte que vous tapez.

Pour spécifier les polices par défaut, reportez-vous a « Spécification de la
police des messages composés », page 165 et « Spécification de la police des
messages recus », page 165.

Mise en attente d'une conversation de groupe

Vous pouvez tenir des conversations par 1'échange de messages instantanés
entre plusieurs utilisateurs. Démarrez une conversation avec un utilisateur
puis invitez d'autres utilisateurs a s'y joindre.

1 Double-cliquez sur un utilisateur dans votre liste de contacts.
ou

Cliquez sur Envoyer un message, puis recherchez un utilisateur en
suivant I'étape 2 dans « Envoi d'un message instantané », page 149.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Inviter d'autres personnes a se joindre
a la conversation.

3 Cliquez sur un utilisateur (ou cliquez sur plusieurs utilisateurs tout en
maintenant la touche Ctrl enfoncée) dans votre liste de contacts, puis
cliquez sur OK.

ou

Cliquez sur Rechercher utilisateur pour rechercher des utilisateurs qui ne
figurent pas dans votre liste de contacts. Suivez I'étape 2 dans « Envoi
d'un message instantané », page 149.
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Vous pouvez également cliquer sur plusieurs utilisateurs en maintenant la
touche Ctrl enfoncée dans votre liste de contacts et appuyer sur Entrée
pour commencer une conversation de groupe.

Chaque utilisateur invité a la conversation regoit ce message :

©) Invitation a une conversation ﬂ

’:‘ Invitation de : Tonpa ‘W

Envopée  01/04/2003 05:10:42

Woulez-vous vous joindre & la conversation 7

™ Toujours accepter les invitations

Si vous ne voyez pas la liste des participants a la conversation, cliquez sur
pour ouvrir le Panneau de configuration.

Une fois que chaque utilisateur a accepté I'invitation a se joindre a la
conversation, il ou elle peut envoyer des messages aux autres participants.
S'il n'a pas rejoint la conversation ou s'il I'a déja quittée, I'utilisateur ne peut
pas voir les messages envoyés.

Ajout d'un tampon horaire a chaque entrée d'une conversation

1 Dans une conversation ouverte, cliquez sur Afficher, puis sur Afficher
le tampon horaire.

Enregistrement d'une conversation
1 Dans une conversation ouverte, cliquez sur Fichier.

2 Cliquez sur Enregistrer la conversation sous, recherchez un emplacement,
puis indiquez un nom de fichier.

ou

Cliquez sur Enregistrer la conversation si vous avez déja enregistré la
conversation au moins une fois.

ou

Cliquez sur Enregistrer la conversation dans iFolder si vous avez installé
Novell iFolder.
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3 Cliquez sur Enregistrer.
La conversation est enregistrée dans un fichier qui porte I'extension .txt.

Vous étes également invité a enregistrer une conversation lorsque vous la
fermez. Pour modifier ce paramétre, reportez-vous a « Spécification de
l'affichage d'une invite pour l'enregistrement des conversations », page 167.

Ouverture d'une conversation enregistrée

1 Dans une fenétre Conversation, cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir une
conversation.

2 Recherchez la conversation, puis cliquez sur OK.

Suivez cette procédure pour ouvrir une conversation que vous avez
enregistrée.

Votre administrateur systéme doit vous accorder des droits d'accés pour
que vous puissiez rechercher une conversation qui a été archivée. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Recherche de conversations consignées
dans les archives », page 153.

Impression d'une conversation

1 Dans une conversation ouverte, cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer
la conversation.

2 Cliquez sur Imprimer.

Recherche de conversations consignées dans les archives

L'administrateur systéme peut spécifier que toutes les conversations soient
consignées dans des archives systéme. Si vous disposez des droits d'acces
nécessaires, vous pouvez rechercher des conversations consignées dans des
archives.
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1 Cliquez sur Fichier, puis sur Rechercher dans les archives.

Rechercher les messages archivés x|

— Participant
Frénom | Mom | 1D utilizateur | _ 4
Supprimer, |
— Plage de date:
De: ||_ <ALCUNE date A ||_ <ALCUNE date
— Contenart e texte

Fiechercher I Annuler | Ajde |

2 Utilisez la boite de dialogue Rechercher des messages archivés pour
effectuer une recherche par participants, dates et texte de conversation :

Cliquez sur Rechercher pour rechercher et ajouter des participants.

Cliquez sur pour sélectionner des dates dans la zone de groupe Plage
de dates.

Dans le champ Contenant le texte, entrez le texte que vous souhaitez
rechercher.

3 Cliquez sur Rechercher pour rechercher des conversations qui répondent
aux critéres que vous avez spécifiés.

4 Pour imprimer ou enregistrer la liste des conversations consignées qui
s'affichent, dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer ou sur Enregistrer
la liste.
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5 Pour imprimer ou enregistrer la conversation consignée actuellement
sélectionnée, dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer ou sur
Enregistrer.

6 Pour modifier votre recherche, cliquez sur Fichier, sur Modifier la
recherche, effectuez vos modifications, puis cliquez de nouveau sur
Rechercher.

Envoi d'un message électronique
1 Cliquez sur Envoyer un message électronique.

2 Sélectionnez le nom de la personne a laquelle vous souhaitez envoyer un
message ¢lectronique, puis cliquez sur OK.

ou

Double-cliquez sur le nom de la personne a laquelle vous souhaitez
envoyer un message électronique.

ou

Cliquez sur Rechercher utilisateur, sélectionnez Utiliser cet ID utilisateur,
entrez I'ID utilisateur de la personne, puis cliquez sur Terminer.

ou

Cliquez sur Rechercher utilisateur, sélectionnez Rechercher un
utilisateur, entrez partiellement ou enti¢rement le nom que vous
recherchez, puis cliquez sur Suivant. Sélectionnez ['utilisateur de votre
choix dans la liste Résultats de la recherche, cliquez sur Ajouter a ma liste
de contacts si vous le souhaitez, puis sur Terminer.

ou

Cliquez sur Rechercher utilisateur pour rechercher une personne. Cliquez
sur Avancé, sur Commence par, Contient ou Est égal a dans la liste
déroulante située en regard du champ souhaité, tapez les informations que
vous recherchez dans le champ, puis cliquez sur Suivant. Sélectionnez
['utilisateur de votre choix dans la liste Résultats de la recherche, cliquez
sur Ajouter a ma liste de contacts si vous le souhaitez, puis sur Terminer.
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3 Lorsque le message électronique s'ouvre, complétez-le et cliquez sur
Envoyer dans la barre d'outils.

Si vous voulez étre invité a envoyer un message électronique chaque fois
que vous tentez d'envoyer un message instantané a un utilisateur hors ligne,
cliquez sur Outils, sur Options, sur I'onglet Message, et assurez-vous que
I'option Envoyer un message ¢lectronique lorsque je commence un message
destiné a un contact hors ligne est sélectionnée, puis cliquez sur OK.

Utilisation des contacts

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ajout d'un contact », page 156
¢ « Suppression d'un contact », page 157
¢ « Organisation de la liste des contacts », page 157
+ « Importation d'une liste de contacts », page 158

* « Exportation d'une liste de contacts », page 158

Ajout d'un contact

1 Cliquez sur Ajouter un contact.

Rechercher |

p Cet azsigtant vous aidera & rechercher des contacts et 4 les ajouter & vaotre
lizte.

i Avance > |
' Rechercher un utiisateur ;

Hom :

Entrez un nom complet ou partiel. Les astérisques sont ignorés.

" Utiliser cet D utilizateur :

10 wtilizateur ;

< Brecedent Sunvant » | Annuler I
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Tapez partiellement ou enti¢rement le nom de la personne a ajouter,
cliquez sur Suivant, sur le nom dans la liste Résultats de la recherche,
puis sur Ajouter.

ou
Tapez I'[D utilisateur, puis cliquez sur Ajouter.
ou

Cliquez sur Avancé, sur Commence par, Contient ou Est égal a

dans la liste déroulante située en regard du champ souhaité, tapez les
informations que vous recherchez dans le champ, puis cliquez sur
Suivant. Sélectionnez l'utilisateur souhaité dans la liste Résultats de la
recherche, puis cliquez sur Ajouter.

Suppression d'un contact

1

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le contact, puis cliquez sur
Supprimer.

Organisation de la liste des contacts

Vous pouvez organiser votre liste de contacts en faisant glisser les contacts et
les dossiers vers les emplacements souhaités. Vous pouvez préférer effectuer
les étapes suivantes :

1
2

Cliquez sur Outils, puis sur Organiser les contacts.

Cliquez sur les noms des contacts, puis sur Déplacer vers le haut ou
Déplacer vers le bas pour changer la position des contacts dans la liste.

Pour ajouter un dossier, cliquez sur Ajouter un dossier, puis entrez le nom
du dossier.

Pour déplacer un contact vers un dossier, faites-le glisser vers le dossier
ou cliquez sur le contact, sur Opérations, puis sur Déplacer, sélectionnez
le dossier dans la liste déroulante, puis cliquez sur OK.

Cliquez sur Fermer.
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Importation d'une liste de contacts

Vous pouvez importer une liste de contacts si vous avez un fichier .nmx
(fichier de liste de contacts) a importer. Un fichier .nmx est un fichier qui a été
exporté a partir d'une liste de contacts GroupWise Messenger. Les contacts
importés sont fusionnés avec la liste de contacts existante.

1 Cliquez sur Fichier, puis sur Importer la liste de contacts.

2 Recherchez l'emplacement du fichier .nmx et sélectionnez le nom du
fichier, par exemple, 0% cantacts.nmx -

3 Cliquez sur le nom du fichier, puis sur Ouvrir.

Exportation d'une liste de contacts

Vous pouvez enregistrer votre liste de contacts dans un fichier .nmx (fichier de
liste de contacts) pour le distribuer ensuite a d'autres utilisateurs. Lorsqu'une
personne importe le fichier .nmx, les contacts importés sont fusionnés avec sa
liste de contacts existante.

1 Cliquez sur Fichier, puis sur Exporter la liste de contacts.
2 Recherchez le fichier .nmx.

3 Sélectionnez le nom du fichier, par exemple ¢ contacts.nmx , puis cliquez
sur Enregistrer.

Utilisation des états

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Changement d'état », page 159

¢ « Création d'un état personnalis¢ », page 159
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Changement d'état

1 Cliquez sur la barre d'état (a I'endroit ou votre nom apparait sous la barre
de menus).

2 Cliquez sur I'état que vous souhaitez voir s'afficher en regard de votre
nom dans la liste des contacts des autres utilisateurs.

+ & En ligne
. & Occupé
o & Absent

o 0 Apparaitre hors ligne

Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur l'icone GroupWise
Messenger dans la barre systéme, cliquer sur Etat, puis sur un état.

Création d'un état personnalisé

1 Cliquez sur Fichier, sur Etat, puis sur Etat personnalisé.

Etat de disponibilité personnalisé

Liste des états personnalisés :

E E Ocoupé

Fermer

Ajouter...
Supprimer

Editer...

Pl b ]

2 Cliquez sur Ajouter.
3 Entrez le nom de I'état personnalisé, par exemple, En réunion.

4 Sélectionnez Occupé ou Absent dans la liste déroulante Afficher en tant
que. Vous déterminez ainsi 1'icone qui s'affichera en regard de votre état.

5 (Facultatif) Entrez le texte que vous voulez envoyer de manicre
automatique aux utilisateurs qui tentent de vous envoyer un message
instantané lorsque cet état est sélectionné, par exemple, Je ne peux
pas vous répondre pour le moment car je suis en réunion.

6 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Envoi de messages instantanés 159



Personnalisation de GroupWise Messenger

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Changement de mot de passe », page 161

* « Spécification des utilisateurs qui pourront voir votre état et vous
envoyer des messages », page 162

* « Affichage des contacts en ligne uniquement », page 162
¢ « Désactivation du son », page 163

* « Spécification du délai d'attente avant affichage de I'état Inactif »,
page 163

* « Spécification du fonctionnement de la touche Entrée », page 164
+ « Spécification de la police des messages composés », page 165
* « Spécification de la police des messages recus », page 165

¢ « Spécification du moment auquel une notification (alarme sonore ou
alerte) doit vous étre envoyée », page 165

* « Spécification du moment auquel GroupWise Messenger doit s'ouvrir »,
page 166

* « Spécification de I'affichage d'une invite pour I'enregistrement des
conversations », page 167

* « Utilisation des options de démarrage », page 167
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Changement de mot de passe

Si I'administrateur systéme vous en donne les droits, vous pouvez changer
votre mot de passe GroupWise Messenger. Etant donné que vous vous loguez
a GroupWise Messenger en utilisant votre mot de passe d'annuaire (NDS/
Novell eDirectory), toute modification revient a changer votre mot de passe

d'annuaire.

1 Cliquez sur Outils puis sur Changer le mot de passe.

@ Changer le mot de passe

GroupWisee

Messenger

Ancien mot de passe ||

MHouveau mot de passe I

Canfirmer le maot de passe I

oK I Annuler |

2 Tapez votre ancien mot de passe dans le champ Ancien mot de passe puis
tapez votre nouveau mot de passe dans les champs Nouveau mot de passe
et Confirmer le mot de passe.

3 Cliquez sur OK.
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Spécification des utilisateurs qui pourront voir votre état et vous envoyer des messages

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Confidentialité.

Général | Message | Alertes Eonfidentialitél

Perzonnes autorisées & voir mon état en ligne et & m'envoyer des messages ©

Autorigé Blogué :

<Toute autre personne> Bloquer 3> |
<< Butariser |

Ajouter... |
Supprimer |

QK I Annuler | Appliquer |

2 Utilisez les boutons Ajouter et Supprimer pour ajouter des utilisateurs
dans les listes Autoris¢ et Bloqué ou pour en supprimer.

3 Sélectionnez les utilisateurs et, a 'aide des boutons « Bloquer
et Autoriser » déplacez les utilisateurs d'une liste a I'autre.

4 Cliquez sur OK.

Affichage des contacts en ligne uniquement

Par défaut, tous les contacts de la liste de contacts sont affichés.

1 Cliquez sur @ dans I'en-téte situé au-dessus de la liste de contacts,
puis cliquez sur Afficher les contacts en ligne.

Vous pouvez également cliquer sur Afficher, puis sur Afficher les contacts
en ligne.
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Désactivation du son

Vous pouvez désactiver temporairement tous les sons.

1 Cliquez avec le bouton droit sur I'icone d'état GroupWise Messenger
dans la barre systéme, puis sélectionnez Muet.

2 Pour réactiver les sons, procédez de la méme maniére.

Si vous utilisez Muet pour désactiver les sons, ils sont de nouveau activés
lorsque vous vous reloguez apres avoir quitté GroupWise Messenger.

Pour plus d'informations sur la spécification des notifications par son et
alertes, reportez-vous a « Spécification du moment auquel une notification
(alarme sonore ou alerte) doit vous étre envoyée », page 165.

Spécification du délai d'attente avant affichage de I'état Inactif

Lorsque vous n'utilisez pas GroupWise Messenger pendant un certain temps,
le mot Inactif s'affiche a coté de 1'état associé a votre nom dans la liste de
contacts des autres utilisateurs. Vous pouvez définir ce délai.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Général.

Genéral | Messagel Alertesl Confidentialité

[~ Exécuter Groupiwise Messenger au démanrage de Windows:

v Afficher la liste des contacts au démarrage de Groupwise Messenger
V' Me marquer "Inacti" s je suis inactif pendant ISSS ﬂmin.
IV Miinviter & enregistrer les convers. lorsque je ferme les fenétres de conversation.

Langue de linterface utiizateur :

I Frangaiz LI

QK I Annuler Appliquer
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2 Vérifiez que Me marquer « Inactif » si je suis inactif pendant __ minutes
est sélectionné.

3 Modifiez la durée.
4 Cliquez sur OK.

Spécification du fonctionnement de la touche Entrée

Par défaut, lorsque vous appuyez sur la touche Entrée, le message que vous
composez est envoyé. Vous pouvez faire en sorte que la touche Entrée insére
une nouvelle ligne dans votre message.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Message.

Géndral  Message |Alertes| Confidentialite

r— Envoi des message:
Police par défaut lorsque je compose un meszage :

Microsoft Sans Serif

Entrée permet dinzérer une ligne lorsque vous composez des
messages.

[AI-Entrée permet toujours d'envoyer, Chil-Entrée permet
toujours dinzérer une ligne)

— Béception des meszage

IS Afficher les messages regus dang la police et les couleurs
choizies par 'expéditeur

 afficher tous les messages recus avec la police par défaut

— Contacts hors ligne

Envaoyer un meszage électronigue |orsque je commence un
message desting & un contact hors ligne

QK | Annuler | Appliquer |

2 Sélectionnez La touche 'Entrée' insére une ligne lors de la composition
des messages.

3 Cliquez sur OK.

Les combinaisons de touches Ctrl+Entrée et Maj+Entrée inseérent toujours
une ligne et la combinaison Alt+Entrée envoie toujours un message.
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Spécification de la police des messages composés
1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Message.

2 Cliquez sur Modifier en regard de Police par défaut lorsque je compose
un message.

3 Effectuez vos sélections de police, puis cliquez sur OK.

4 Cliquez sur OK.

Spécification de la police des messages regus
1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Message.

2 Sélectionnez l'une des options de la zone de groupe Réception des
messages.

3 Cliquez sur OK.

Spécification du moment auquel une notification (alarme sonore ou alerte) doit vous étre
envoyée

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Alertes.

Générall Meszage Alertes | Confidentialité

Motification des événements

Lorsqu'un contact
@ Lorzqu'un contact pazse hors ligne
@ = Lorz de la réception d'un premier meszage
= Lors de la réception du meszage suivant
= Lors de l'envoi d'un message

v Afficher une alerte

IEI:\noveII\Messenger\useron.wav .l Earcourir...l

[~ Emettre un son uniquement si j'affiche I'état 'Disponible’

QK I Annuler Appliquer
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2 Dans la liste Notification des événements, cliquez sur 1'événement
pour lequel vous voulez spécifier une alarme sonore ou une alerte.

3 Sélectionnez ou désélectionnez Afficher une alerte et Emettre un son.
Pour changer le son par défaut, sélectionnez un autre fichier son.

4 Si vous le souhaitez, sélectionnez Emettre un son uniquement si mon
état est Disponible.

8 Cliquez sur OK.

Pour désactiver tous les sons de manicre temporaire, cliquez avec le bouton
droit sur l'icone d'état GroupWise Messenger dans la barre systéme, puis
sélectionnez Muet. Suivez la méme procédure pour réactiver le son. Si vous
utilisez Muet pour désactiver les sons, ils sont de nouveau activés lorsque vous
vous reloguez apres avoir quitté GroupWise Messenger.

Spécification du moment auquel GroupWise Messenger doit s'ouvrir

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Général.

Genéral | Messagel Alertesl Confidentialité

[~ Exécuter Groupiwise Messenger au démanrage de Windows:

v Afficher la liste des contacts au démarrage de Groupwise Messenger
V' Me marquer "Inacti" s je suis inactif pendant ISSS ﬂmin.
IV Miinviter & enregistrer les convers. lorsque je ferme les fenétres de conversation.

Langue de linterface utiizateur :

I Frangaiz LI

QK I Annuler Appliquer
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2 Sélectionnez ou désélectionnez Exécuter GroupWise Messenger au
démarrage de Windows.

3 Cliquez sur OK.

Vous pouvez également spécifier si GroupWise Messenger doit ou non
s'ouvrir au démarrage du client GroupWise. Dans le client GroupWise,
cliquez sur Outils, puis sur Options, double-cliquez sur Environnement,
puis sélectionnez ou désélectionnez Lancer Messenger au démarrage.

Spécification de I'affichage d'une invite pour I'enregistrement des conversations

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis sur l'onglet Général.

2 Sélectionnez ou désélectionnez M'inviter a enregistrer les conversations
lorsque je les ferme.

3 Cliquez sur OK.

Utilisation des options de démarrage

Vous pouvez utiliser les options de démarrage suivantes sur la ligne de
commande lorsque vous démarrez GroupWise Messenger :

Option de démarrage

Fonction

/l-xx

/background

Ju-xxx ou /@u-xxx

fipa-xxx

lipp-xxx

limport-nomfichier

Définit la langue de l'interface utilisateur. XX
correspond a I'abréviation ANSI en deux lettres
de la langue.

Démarre GroupWise Messenger sans afficher la
fenétre principale.

Indique I'ID utilisateur avec lequel se loguer. XXX
correspond a I'ID utilisateur.

Indique I'adresse IP avec laquelle se loguer. XXX
correspond a I'adresse IP.

Indique le port IP avec lequel se loguer. XXX
correspond au port IP.

Importe une liste de contacts spécifique. nomfichier
correspond au fichier .nmx.
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Les options suivantes peuvent étre utilisées sur la ligne de commande et dans
la fenétre d'un navigateur, tel qu'Internet Explorer.

Option

Fonction

nim:launchNM
nim:startim
nim:startim?username=
nomutilisateur

nim:startim?username=
nomutilisateur=message

nim:addContact

nim:addContact?username=
nomutilisateur

nim:addContact?username=
nomutilisateur=nom_dossier

nim:import?filename=
nomfichier
nim:invite

nim:close

nim:exit

Ouvre GroupWise Messenger.

Ouvre la boite de dialogue d'invitation a
converser.

Démarre une conversation avec
nomutilisateur.

Envoie un message spécifique

a nomutilisateur. Par exemple :
nim:startim?username=AAdams=
Good+morning.

Ouvre la boite de dialogue Ajouter un contact.

Ouvre la fenétre principale de GroupWise
Messenger avec nomutilisateur ajouté a
Liste de contacts. Le nom n'est pas ajouté
dans un dossier spécifique de la liste de
contacts mais a la racine. Par exemple :
nim:addcontact?username=AAdams.

Ouvre la fenétre principale de GroupWise
Messenger avec nomutilisateur ajouté a Liste
de contacts. Le nom est ajouté dans le dossier
nommé nom_dossier.

Importe les contacts dans le fichier .nmx
nomfichier.

Ouvre la boite de dialogue d'invitation a
converser. (comme pour I'option nim:startim)

Ferme la fenétre principale de GroupWise
Messenger sans quitter l'application.

Quitte GroupWise Messenger.
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Option Fonction

nim:open Ouvre la fenétre principale de GroupWise
Messenger.
nim:preferences Ouvre la boite de dialogue Options.

Utilisation de GroupWise Messenger a partir de

GroupWise

Les options GroupWise Messenger suivantes sont disponibles dans
GroupWise :

*

*

*

« Envoi d'un message instantané », page 169
« Affichage de la liste de contacts de GroupWise Messenger », page 170

« Spécification du démarrage de GroupWise Messenger en méme temps
que GroupWise », page 170

« Affichage des options GroupWise Messenger », page 170

Envoi d'un message instantané

1

Dans GroupWise, cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Message
instantané.

Cliquez sur la personne a laquelle vous souhaitez envoyer un message.
ou

Cliquez sur le bouton Rechercher utilisateur pour rechercher une
personne qui ne figure pas dans votre liste de contacts.

Cliquez sur OK.
Tapez le message.

Appuyez sur Entrée ou sur Alt+Entrée.
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Affichage de la liste de contacts de GroupWise Messenger

1 Dans GroupWise, cliquez sur Outils, sur Messenger, puis sur Liste
de contacts.

Spécification du démarrage de GroupWise Messenger en méme
temps que GroupWise

1 Dans GroupWise, cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Environnement.

3 Dans 'onglet Général, sélectionnez ou désélectionnez I'option Lancer
Messenger au démarrage.

Si vous exécutez a la fois GroupWise et GroupWise Messenger et que vous
quittez GroupWise, GroupWise Messenger continue de s'exécuter tant que
vous ne le refermez pas.

Affichage des options GroupWise Messenger

1 Dans GroupWise, cliquez sur Outils, sur Messenger, puis sur Préférences.
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Planification des éléments de groupe
ou publiés

Vous pouvez planifier des rendez-vous, des taches et des notes pour vous-
méme et d'autres utilisateurs, que 1'événement se produise une seule fois ou de
facon périodique. Vous pouvez également réserver une plage horaire pour vos
rendez-vous publiés.

Pour plus d'informations sur la différence entre les rendez-vous, taches et
notes, et les autres types d'éléments, reportez-vous a « Présentation des types
d'¢léments GroupWise », page 57.

Grace au rappel automatique, vous pouvez planifier des tches, des notes
ou des rendez-vous récurrents. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Planification d'éléments récurrents », page 192.

Pour savoir si une personne a accepté une tache ou assistera a votre réunion,
vérifiez dans les propriétés de 1'élément si son état est accepté ou refusé. Pour
plus d'informations, reportez-vous a « Vérification de I'état de vos éléments »,
page 100.

Notify peut vous envoyer une notification lorsque les destinataires ont
accepté, refusé ou terminé un élément. Pour plus d'informations, reportez-
vous a « Réception d'une notification sur les ¢léments envoyés », page 102.

Tous les ¢éléments planifiés peuvent étre retirés ou replanifiés, méme s'ils ont
déja été ouverts et acceptés par leurs destinataires. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Retrait d'éléments envoyés », page 99 et « Replanification
d'un rendez-vous », page 175.
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Pour plus d'informations sur la gestion des éléments aprés envoi ou réception,
reportez-vous a « Gestion des éléments envoyés », page 97 et « Gestion des
¢léments regus », page 105.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Planification des rendez-vous », page 172

« Envoi de taches », page 181

« Envoi de notes », page 186

« Acceptation ou refus d'éléments planifiés », page 189

« Spécification d'un fuseau horaire pour un rendez-vous », page 191

« Planification d'éléments récurrents », page 192

Planification des rendez-vous

Utilisez les rendez-vous pour planifier des plages horaires pour une date
spécifique ou pour plusieurs dates.

Vous pouvez utiliser la fonction Plages disponibles pour rechercher une heure
a laquelle tous les utilisateurs et toutes les ressources que vous voulez réunir
pour un rendez-vous sont disponibles.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Planification d'un rendez-vous pour d'autres utilisateurs », page 173
« Replanification d'un rendez-vous », page 175

« Annulation d'un rendez-vous », page 175

« Planification d'un rendez-vous pour vous-méme », page 176

« Vérification de la disponibilité de tous les participants », page 177

« Formatage des rendez-vous dans ICAL », page 180
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Planification d'un rendez-vous pour d'autres utilisateurs

1
2

Cliquez sur E%Mouveaurdy - dans la barre d'outils.

Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
Répétez l'opération pour les utilisateurs supplémentaires. Indiquez
également des ID de ressource (par exemple, une salle de conférence)
dans le champ Dest. Si nécessaire, entrez des noms d'utilisateurs dans les
champs CC et CM.

ou

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

Pour modifier le nom de I'expéditeur (remplacer par un autre compte ou
mandataire), cliquez sur pe . vl, puis cliquez sur un nom.

Entrez la description du lieu dans le champ Lieu.
Indiquez une date de début.
ou

Cliquez sur pour préciser la date de début ou un rappel automatique
pour le rendez-vous.

Indiquez une heure de début et une durée. La durée peut étre exprimée en
minutes, en heures ou en jours.

Tapez l'objet et le contenu du message.
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Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte du message.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Modification de la police des
¢éléments que vous envoyez », page 63.

€ Rendez-vous & Alfons Skoczlas; Grace Smith; Heather Sarimento; Mike P i ] ]
Fichier Editer Afficher Opérations Cutils Fenftre  Aide

H il Envoi 3¢ annuler I%Mdresse & mplagesdispo | g

Rendez-vous | Options d'ervoi I

G B b~

De : vI ISophie Jones [dc g I

Dest, IAIFDns Skoczlas; Grace Smith; Heather(...) o, I

Ligu ; IMon bureau

Date de début :  [29/03/2003 J15:00:00
Durée ; |t Heure
Obijet |Réunion sur ['état d'avancement du projet

Surtout pensez & apporter vos rapports sur ['état d'avancement du projet pour le mois en cours,

I Dossier Agenda 4

8 Pour vous assurer que les personnes conviées au rendez-vous, ainsi que
les ressources nécessaires, sont disponibles, effectuez une recherche de
plages disponibles en cliquant sur Plages disponibles dans la barre
d'outils. Reportez-vous a « Vérification de la disponibilité de tous les
participants », page 177.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, par exemple attribuer une
priorité élevée au rendez-vous ou demander une réponse aux destinataires
en cliquant sur I'onglet Options d'envoi.

9 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
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Replanification d'un rendez-vous

Pour vous assurer que les personnes conviées au rendez-vous, ainsi que les
ressources nécessaires, sont disponibles, effectuez une recherche de plages
disponibles en cliquant sur Plages disponibles dans la barre d'outils.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la liste des dossiers.
2 Cliquez sur les rendez-vous a replanifier.

3 Cliquez sur Opérations, puis sur Renvoyer.
a4

S'il s'agit d'un rendez-vous pour lequel un rappel automatique est défini,
cliquez sur Cette instance ou sur Toutes les instances.

8§ Effectuez les modifications, puis cliquez sur Envoyer dans la barre
d'outils.

6 Cliquez sur Oui pour retirer I'élément d'origine.

Pour replanifier un rendez-vous le méme jour mais & un autre horaire, ouvrez
votre agenda et faites glisser le rendez-vous vers le nouvel horaire.

Annulation d'un rendez-vous

Vous pouvez annuler un rendez-vous si vous l'avez planifié¢ vous-méme ou si
vous possédez les droits de mandataire nécessaires pour accéder a la boite aux
lettres de 1'utilisateur I'ayant planifié.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la liste des dossiers.
2 Cliquez sur le rendez-vous a annuler.
3 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

4 S'il s'agit d'un rendez-vous pour lequel un rappel automatique est défini,
cliquez sur Cette instance ou sur Toutes les instances.

5 Cliquez sur Toutes les boites aux lettres, puis sur OK.
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Planification d'un rendez-vous pour vous-méme

Si vous n'€tes pas disponible pour des réunions, planifiez un rendez-vous
publié pour les heures concernées. Lorsqu'un autre utilisateur vous convie a
un rendez-vous, une recherche de plages disponibles lui permet de se rendre
compte que vous n'étes pas disponible au moment prévu mais il peut toujours
fixer un créneau horaire qui chevauche votre rendez-vous.

Les rendez-vous publiés sont placés dans votre agenda a la date que vous
spécifiez. Aucun rendez-vous n'est stocké dans votre boite aux lettres ni dans
celle d'un autre utilisateur.

1 Dans la barre d'outils, cliquez sur la fléche du bouton 5t NouveauRdy -
puis cliquez sur Rendez-vous publié.

£ Rendez-vous publié =18 =|
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre  Aide
“ @Publier 3 Annuler @ | Sy | ¥ = | e B U £ o
Rendez-vous |Opti0ns|
Ohbiet : IRV dentiste
Ligu I
Date de début :  [26/03(2003 Joa:a0:00
Durée |3 Heures
I Dossier Agenda 4
ou

Dans votre agenda, ouvrez une vue avec la liste des rendez-vous, cliquez
sur une date, puis double-cliquez sur une heure.
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2 Indiquez l'objet et le lieu du rendez-vous (facultatif).
3 Indiquez la date et I'heure de début, si vous ne I'avez pas déja fait.

4 Sinécessaire, cliquez sur pour spécifier une date ou un rappel
automatique pour le rendez-vous.

5 Indiquez une durée. La durée peut étre exprimée en minutes, en heures
ou en jours.

6 Saisissez un message (facultatif).

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, telles qu'une priorité
¢élevée pour ce rendez-vous, en cliquant sur l'onglet Options.

7 Indiquez un type Afficher le rendez-vous comme étant en cliquant sur
Opérations, sur Afficher le rendez-vous comme étant, puis en cliquant sur
un type (facultatif).

8 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Les rendez-vous publiés sont placés dans votre agenda a la date spécifiée.
Aucun rendez-vous n'est stocké dans votre boite aux lettres ni dans celle
d'un autre utilisateur.

Vérification de la disponibilité de tous les participants

Utilisez la recherche de plages disponibles pour rechercher une heure a
laquelle toutes les personnes et les ressources que vous voulez réunir
sont disponibles.

1 Pour un rendez-vous que vous créez, spécifiez les noms d'utilisateurs
et I'ID des ressources dans le champ Dest.

2 Dans le champ Date de début, indiquez la premiére date a laquelle la
réunion est susceptible d'avoir lieu.

3 Précisez la durée de la réunion.
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4 Cliquez sur Plages disponibles dans la barre d'outils.

@] Choix de 'heure de rendez-vous 10l =|

Heures disponibles  Agendas individuels |

Irvviter & la réunion | Mercredi 26 Mars 2003 | Jeudi 21
02[0a[10[11[12[13]14[15]15 0803 1a[11]
Matt Barnard | | -
(1) Sophie Jones 1
A _>l_|

Pour afficher des informations, déplacez le cursewr de la ligne de
temps ou cliquez avec la zouriz sur l'un des rectangles ombrés

ci-dessus
Heure souhaitée
D ate debut : 26/03/2003 Heure de début : 08:00:00
Durée : 1 Heure Dizponible

[ sbsent i} Occup [ Possible Beéunion... I Annuler Sélection auto,

| Y

La légende située dans la partie inférieure de la boite de dialogue Plages
disponibles indique les fonctions des différents modeles Afficher le
rendez-vous comme étant de la grille.

Si l'icone (i apparait & gauche du nom de l'utilisateur ou de la ressource,
vous pouvez cliquer sur une heure planifiée a coté de ces éléments dans
I'onglet Agendas individuels pour afficher davantage d'informations sur
le rendez-vous dans la zone inférieure. Cependant, le propriétaire ou
['utilisateur de la ressource doit vous octroyer des droits Lire sur ce
rendez-vous dans sa liste d'accés avant que 1'icone (I ne s'affiche.
Reportez-vous a « Ajout et suppression de noms et de droits de
mandataire a votre liste d'acces », page 277.
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Pour exclure une ressource ou un nom d'utilisateur de la recherche sans le
supprimer, cliquez sur I'onglet Heures disponibles, puis cochez la case en
regard de la ressource ou de l'utilisateur concerné pour le désélectionner.
Le fait d'exclure une personne ou une ressource d'une recherche est utile
lorsqu'un utilisateur (tel qu'un destinataire CC) doit étre invité a une
réunion mais ne doit pas nécessairement y participer. Pour inclure un
utilisateur ou une ressource exclu, cochez la case correspondante.

Cliquez sur Sélection automatique pour choisir la premiére plage horaire
disponible pour une réunion, puis cliquez sur OK pour transférer les
utilisateurs, les ressources, la plage horaire choisie et la durée de la
réunion vers le rendez-vous que vous étiez en train de planifier.

ou

Cliquez sur Sélection auto jusqu'a ce que la plage horaire de votre
choix s'affiche, puis cliquez sur OK pour transférer les utilisateurs,
les ressources, la plage horaire choisie et la durée de la réunion vers
le rendez-vous que vous étiez en train de planifier.

ou

Cliquez sur l'onglet Heures disponibles pour consulter les plages horaires
disponibles pour une réunion, cliquez sur une plage horaire pour la
sélectionner, puis cliquez sur OK pour transférer les utilisateurs, les
ressources, la plage horaire choisie et la durée de la réunion vers le
rendez-vous que vous étiez en train de planifier.

Pour supprimer un utilisateur ou une ressource de la liste Inviter a la
réunion aprés avoir effectué la recherche, cliquez sur I'onglet Heures
disponibles, cliquez sur le nom d'utilisateur ou sur la ressource a
supprimer, appuyez sur la touche Suppr, puis cliquez sur Oui.

Cette procédure est utile si vous envisagez d'inclure plusieurs salles de
conférence dans votre recherche de salles disponibles puis d'éliminer
celles que vous ne souhaitez pas retenir.
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7 Complétez le rendez-vous, puis envoyez-le.

Si vous souhaitez effectuer une recherche de plages disponibles avant
d'ouvrir un rendez-vous, cliquez sur Outils, puis sur Plages disponibles.
Indiquez les informations nécessaires dans la boite de dialogue Plages
disponibles, puis cliquez sur OK pour lancer la recherche. Lorsque vous
trouvez une heure qui vous convient, cliquez sur Réunion pour transférer
les informations vers une nouvelle vue de rendez-vous, puis complétez le
rendez-vous.

Vous pouvez modifier la plage de recherche pour un rendez-vous en le
planifiant via Outils > Plages disponibles et en modifiant le nombre
indiqué dans la zone Nombre de jours & examiner.

Modification des options des plages disponibles

Vous pouvez modifier la plage de recherche, 1'heure et les jours par défaut de
tous les rendez-vous dans I'onglet Plages disponibles de la boite de dialogue
Options pour la date/heure.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, double-cliquez sur Date et heure, puis
cliquez sur 1'onglet Plages disponibles.

2 Modifiez les options comme vous le souhaitez.

3 Cliquez sur OK.

Formatage des rendez-vous dans ICAL
1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur Options générales.
3 Sélectionnez Utiliser ICAL lors de I'envoi de rendez-vous via SMTP.

4 Cliquez sur OK.

Si la messagerie/l'agenda des destinataires de votre rendez-vous prennent
en charge ICAL, ces derniers recevront directement un €lément de type
Rendez-vous. Dans le cas contraire, ils recevront un élément de type
Message contenant les informations sur le rendez-vous.
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Envoi de taches

Une tache est un élément qui doit étre terminé a une heure et une date définies
affichées dans l'agenda. Lorsque vous assignez une tache a un utilisateur, ce
dernier peut 'accepter ou la refuser, mais tant qu'elle n'a pas été refusée ni
terminée, elle s'affiche quotidiennement dans la Liste des taches de
l'utilisateur et dans l'agenda de 'utilisateur.

Une fois qu'elle a été acceptée, la tache s'affiche dans I'agenda a sa date de
début. Lorsque la date d'échéance est passée, la tache apparait en rouge dans
l'agenda. Lorsque vous marquez une tdche comme étant effectuée, elle n'est
plus reportée au jour suivant dans votre agenda.

Une fois la tiche terminée, vous pouvez la marquer comme étant effectuée. En
tant qu'initiateur d'une tache assignée, vous pouvez demander a GroupWise de
vous envoyer une notification lorsqu'elle est marquée comme étant effectuée.
(Le module Notify doit étre exécuté pour que vous puissiez recevoir une
notification.) L'état « effectué », indiquant la date et I'heure auxquelles la
tache a été marquée comme étant effectuée, est placé dans la fenétre
Caractéristiques.

Suggestion : Vous pouvez également créer une liste de contrdle non associée a votre
agenda. Dans ce type de liste de contrdle, tout type d'élément (courrier, rendez-vous,
tache, note, message téléphonique) peut étre utilisé. Pour plus d'informations, reportez-
vous a « Création d'une liste de contrdle », page 121.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Assignation d'une tache a d'autres utilisateurs », page 182
* « Assignation d'une tache a vous-méme », page 184

* « Marquage des taches comme étant effectuées », page 185
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Assignation d'une tache a d'autres utilisateurs

1 Cliquez sur Cgrmouvelletiche - dans la barre d'outils.

& Tache A Coupet; Duchamps ; Z |EI|£|
Fichier Editer Afficher Opérations Outils  Fendtre  Aide

H E_Envoi 2 annuler I%».ﬂu:lresse & | e
Téche |O|:|tions d'envoi'

De : vI ILiIian Micoud T I

Dest, : |Coupet,‘ Duchamps M |

¥ G B |FF B~

Date de début :  [22/03/2003

Echéance : [2z/nzj2003

Obijet | Priarité |

| Diossier &genda | 4

2 Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
Répétez 'opération pour les utilisateurs supplémentaires. Si nécessaire,
entrez des noms d'utilisateurs dans les champs CC et CM.

ou

Pour sélectionner des noms d'utilisateurs dans une liste, cliquez sur
Adresse, double-cliquez sur chaque utilisateur, puis cliquez sur OK.
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3 Pour modifier le nom de I'expéditeur (remplacer par un autre compte
ou mandataire), cliquez sur |p.. ,l, puis cliquez sur un nom.

4 Entrez la date a laquelle vous voulez que la tiche débute et la date a
laquelle vous voulez que la tache soit terminée. Vous pouvez aussi
taper la méme date dans les deux champs.

ou

Cliquez sur = pour indiquer des dates ou des rappels automatiques qui
se rapportent a votre tache.

5 Entrez 'objet.
6 Entrez une priorité pour la tache.

La priorité de la tache peut étre composée d'un caracteére suivi d'un
chiffre. Les formats acceptés sont les suivants : Al, C2, B, 3, etc.
Les priorités de tache sont facultatives.

7 Entrez une description pour la tache.

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

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte du message.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Modification de la police des
¢léments que vous envoyez », page 63.

8 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
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Assignation d'une tache a vous-méme

e gt Mouvells tache -

1 Cliquez sur la fléche sur I'icon , puis cliquez sur

Tache publiée.
& Tache publiée = |EI|1|
Fichier Editer Afficher Opérations Outils  Fenétre  Aide
“ *Publier 3 Annuler @ | B .., | > ER | FE b v ¢ ¥
Tache |Opti0ns|
Objet : | Priorité : |
Date de début : |22/03j2003
Echéance : [22/03jz003
I Dossier Agenda Il_ EFFectué/ﬁ
ou

Dans votre agenda, ouvrez une vue comportant une Liste des tiches
(par exemple, la vue Jour), cliquez sur une date, puis double-cliquez
sur une zone vide de la Liste des taches.

2 Tapez I'objet du message.
3 Entrez une priorité pour la tache.

La priorité de la tiche peut étre composée d'un caractére suivi d'un
chiffre. Les formats acceptés sont les suivants : Al, C1, B, 3, etc.
Les priorités de tache sont facultatives.
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4 Entrez la date a laquelle vous voulez que la tdche débute et la date a
laquelle vous voulez que la tache soit terminée. Vous pouvez aussi
taper la méme date dans les deux champs.

ou

Si nécessaire, cliquez sur pour indiquer des dates ou des rappels
automatiques qui se rapportent a votre tache.

85 Tapez le message.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, telles qu'une priorité
¢élevée pour cette tache, en cliquant sur 1'onglet Options.

6 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Les taches publiées sont placées dans votre agenda. Elles ne sont stockées
ni dans votre boite aux lettres ni dans celle d'un autre utilisateur.

Suggestion : Vous pouvez également créer une liste de contréle non associée a votre
agenda. Dans ce type de liste de contrble, tout type d'élément (courrier, rendez-vous,
tache, note, message téléphonique) peut étre utilisé. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Création d'une liste de contréle », page 121.

Marquage des taches comme étant effectuées

Lorsque vous terminez une tache, vous pouvez la marquer comme étant
effectuée. Les taches ainsi marquées ne sont pas reportées au jour suivant dans
votre agenda. Elles sont identifiées par une coche. Les taches inachevées sont
affichées en rouge.

Si vous marquez une tiche comme étant effectuée, puis que vous réalisez
que vous avez omis d'en effectuer une partie, vous pouvez désélectionner cet
attribut. De cette maniere, les tiches concernées apparaissent a la date du jour
dans votre agenda.

Lorsque vous marquez une tdiche comme étant « effectuée », GroupWise
envoie une notification a l'initiateur de la tache s'il a sélectionné 1'option
correspondante dans les options d'envoi. L'état Effectué, y compris la
date et I'heure auxquelles la tache a été marquée comme étant effectuée,
est affiché dans la fenétre Propriétés du créateur de la tache.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Marquage d'une taiche comme étant effectuée », page 186

* « Vérification de 1'état d'achévement d'une tache », page 186

Marquage d'une tache comme étant effectuée
1 Cliquez sur Fenétre, puis sur Agenda.
2 Cochez la case située a coté de la tache.

Otez la coche de cette case pour désélectionner une tache désignée
comme étant « effectuée ».

Vérification de I'état d'achévement d'une tache
1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la liste des dossiers.
2 Quvrez la tache que vous souhaitez vérifier.

3 Cliquez sur l'onglet Propriétés.

Envoi de notes

Les notes sont semblables aux messages €lectroniques a ceci pres qu'elles sont
programmées pour un jour précis et s'affichent a la date correspondante dans
I'agenda. Vous pouvez ainsi les utiliser pour signaler des absences, des
vacances, les jours de paie, des anniversaires, etc.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Planification d'une note pour vous-méme », page 187

¢ « Planification d'une note pour d'autres utilisateurs », page 188
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Planification d'une note pour vous-méme

Les notes publiées sont placées dans votre agenda a la date spécifiée. Aucun

rendez-vous n'est stocké dans votre boite aux lettres ni dans celle d'un autre
utilisateur.

1 Dans votre agenda, ouvrez une vue comportant une liste de notes
(par exemple, la vue Semaine).

%4 Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations Qukls  Fenétre  Aide
J @Carnetd'adr. & Q, | Nouveau message + Cib MouveauRdy = CgyMouvelle tiche + Yy | i}
J 7 -

Afficher : Tout gorie: ey
% Sophie Jones

& 9 Bufto o ltires [5] ||25;'03f2003 ] 41h 470 4310 4365) i m BIEREEE: —‘

Lun 24 hars 2003 | | ler 26 Mars 2003 | Jeu 27 Mars 2003 Ven 28 MWars 2003
9 ________________
[ Liste de contrdle [4] ___
[F Travail en cours fie Réunion
projet J
@  REunion
déjeuner i
* Anniversaire ZI
de Beth !
O | otez pour 'ZI
l'ernployé de
l'anneée
4
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2 Cliquez sur une date, puis double-cliquez sur une zone vide de la liste
des notes.

3 Si nécessaire, cliquez sur =2 pour préciser la date de début ou un rappel
automatique pour cette note.

4 Entrez un objet et le texte de la note.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, telles qu'une priorité
¢élevée pour cette note, en cliquant sur l'onglet Options.

5 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Pour accéder ultérieurement aux informations, ouvrez votre agenda et
sélectionnez la date a laquelle vous souhaitez que les informations
apparaissent. Double-cliquez sur la note dans la liste correspondante.

Planification d'une note pour d'autres utilisateurs

1 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Note.

& Note A Joe Pangilinan -0l .=l
Fichier Editer  Afficher Opérations Outils Fenétre  Aide

|J Til Envoi 3¢ Annuler I%a‘-\l:lnasse & | B ...

Hote |Options d'envoi I

LCie : vl IMatt Barnard e | I

Dest, |Joe Pangilinan M I

¥ @ B | B

Date de début : [24/03/2003

Objet ¢ |

Dossier &genda A
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2 Dans le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
Répétez 'opération pour les utilisateurs supplémentaires. Si nécessaire,
entrez des noms d'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.

3 Pour modifier le nom de l'expéditeur (remplacer par un autre compte
ou mandataire), cliquez sur |, . v|, puis cliquez sur un nom.

4 Entrez un objet (facultatif) et le message de la note.

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte du message.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Modification de la police des
¢léments que vous envoyez », page 63.

5 Dans la zone Date de début, saisissez la date a laquelle cette note doit
apparaitre dans I'agenda des destinataires.

ou

Cliquez sur == pour préciser la date de début ou un rappel automatique
pour cette note.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, par exemple attribuer une
priorité élevée a cette note ou demander une réponse aux destinataires en
cliquant sur I'onglet Options d'envoi.

6 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Acceptation ou refus d'éléments planifiés

Lorsque vous recevez un rendez-vous, une tache ou une note, il se peut que
vous ne puissiez pas l'accepter. Dans GroupWise, vous pouvez informer
I'expéditeur de votre acceptation ou refus, indiquer un niveau d'acceptation
ou de disponibilité, et ajouter d'autres commentaires. Vous pouvez également
déléguer I'élément a un autre utilisateur. L'expéditeur trouvera votre réponse
en affichant les propriétés de I'élément.
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1 Ouvrez le rendez-vous, la tache ou la note.
2 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d'outils.
ou

Cliquez sur la fléche vers le bas située a droite du bouton pour
sélectionner un niveau de disponibilité Accepter ou pour sélectionner
Refuser avec options.

3 Si vous avez sélectionné Refuser avec options, vous pouvez taper un
commentaire (facultatif), puis cliquer sur OK.

4 Sil'élément est un rappel automatique, cliquez sur Cette instance pour
accepter ou refuser cet élément, ou sur Toutes les instances pour accepter
ou refuser toutes les occurrences de cet élément avec rappel automatique.

Acceptation ou refus de requétes de ressources

Vous pouvez accepter ou refuser des requétes de ressources uniquement si
vous en &tes le propriétaire et si vous disposez des droits Lire et Ecrire.

1 Dans la fenétre principale ou I'agenda, cliquez sur Fichier, puis sur
Mandataire.

ou

Cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte Liste des dossiers (au-dessus de
la Liste des dossiers ; affiche probablement En ligne ou Caching pour
indiquer quel mode de GroupWise vous exécutez).

2 Cliquez sur la ressource dont vous étes propriétaire.

Si laressource que vous possédez n'est pas listée, cliquez sur Mandataire,
tapez le nom de la ressource que vous possédez dans la zone Nom, puis
cliquez sur OK.

3 Double-cliquez sur I'élément que vous devez accepter ou refuser.

4 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d'outils.
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Spécification d'un fuseau horaire pour un rendez-vous

La fonctionnalité Fuseau horaire vous permet de planifier une réunion dont les
destinataires se trouvent dans des fuseaux horaires différents mais doivent se
rencontrer dans un méme lieu.

En régle générale, GroupWise adapte automatiquement les heures de réunion
aux fuseaux horaires des destinataires. Par exemple, si un utilisateur dans
I'Utah programme une réunion pour 10 h 00, I'heure indiquée a un destinataire
en Californie sera 9 h 00 et celle indiquée a un destinataire a New York sera
12 h 00, car ces utilisateurs se trouvent dans des fuseaux horaires différents.
Puisque GroupWise ajuste I'heure, tous les utilisateurs concernés par la
conférence appelleront au méme moment, bien que les heures locales

soient différentes.

Utilisez la fonctionnalité Fuseau horaire si vous ne souhaitez pas que
GroupWise s'adapte au fuseau horaire local du destinataire. Par exemple,

si vous vous trouvez dans le fuseau horaire du Saskatchewan et que vous
incluez dans votre rendez-vous des utilisateurs du fuseau horaire Montagnes
Rocheuses (USA et Canada), vous pouvez utiliser la fonctionnalité Fuseau
horaire si ces utilisateurs doivent prendre un avion pour assister au rendez-
vous dans le Saskatchewan. Fuseau horaire permet d'afficher le rendez-vous
dans leurs agendas et dans leurs boites aux lettres a I'heure du Saskatchewan.

1 Ouvrez et créez un nouveau rendez-vous.

2 Cliquez sur Opérations, sur Sélectionner le fuseau horaire, cliquez
sur la liste déroulante Fuseau horaire et sélectionnez le fuseau horaire
correspondant au lieu du rendez-vous, puis cliquez sur OK.

Sélectionner le fuseau horaire e |

Fuseau haraire :
[ (GMT+01:00) Paris. Madid =l

[GMT+07:00] F'rague
[GMWT+02:00) Athénes, Helzsinki, |stanbul

—{ [GMT+02:00) Le Caire

[GMT+02:00] Europe de 'Est

[GMT+02:00] Harare, Prétaria

[GMT+02:00] | zragl

[GMT+0:2:00] Baghdad, F.oweit, Maiobi, Rivad
[GMT+03:00)] Moscou, St. Pétersbourg
[GMT+02:30) T Ehéran
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3 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Lorsque les utilisateurs que vous avez planifiés avec Fuseau horaire sont
informés du rendez-vous, ils voient apparaitre, dans leur boite aux lettres,
l'objet du rendez-vous suivi d'une annotation concernant le fuseau horaire. Par
exemple, si l'objet de la réunion est « Conférence marketing » et que le fuseau
horaire est Saskatchewan, l'annotation d'objet et d'heure apparait sous la forme
suivante : Conférence marketing (Saskatchewan). Dans l'agenda des
utilisateurs, le lieu est suivi du fuseau horaire, plutot que de 1'objet.

Planification d'éléments récurrents

Utilisez la fonction Rappel automatique pour planifier des tches, des notes et
des rendez-vous récurrents.

Les rappels automatiques peuvent étre définis le méme jour chaque semaine
(tous les lundis, par exemple), les mémes jours chaque mois (le 15 et le dernier
jour, par exemple) ou a n'importe quelle autre date ou série de dates définie.
Vous pouvez également utiliser les rappels automatiques pour planifier des
événements irréguliers ou peu fréquents, tels que les vacances.

Lorsque vous envoyez un élément avec rappel automatique, GroupWise crée
une copie de I'élément et place 1'une des dates définies dans chaque copie. Par
exemple, si vous définissez cinq dates pour I'événement, Group Wise effectue
cing copies de I'élément et planifie une copie pour chaque date. Si vous
envoyez cet ¢lément a d'autres utilisateurs, vous obtiendrez cinq éléments
sortants avec un rappel automatique de cinq occurrences. Si vous recevez
I'événement, vous trouverez cing copies de I'élément entrant dans votre boite
aux lettres, chacune programmée a une date différente.

Vous pouvez créer un rappel automatique de trois maniéres différentes :

+ L'option Dates vous permet de sélectionner des jours spécifiques dans un
calendrier annuel.

+ L'option Exemple vous permet de planifier des événements le méme jour
de chaque semaine ou de chaque mois, ou sur une base périodique.

¢ L'option Formule vous permet d'entrer les informations de planification
au format texte.
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Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Planification d'un élément récurrent par dates », page 193
« Planification d'un élément récurrent par exemple », page 193

« Planification d'un élément récurrent en fonction d'un autre jour de la
semaine », page 194

« Planification d'un élément récurrent en fonction du dernier jour
du mois », page 195

« Planification des rappels automatiques par formule », page 196

« Utilisation des opérateurs et des fonctions liées aux formules de rappel
automatique », page 197

Planification d'un élément récurrent par dates

1

2

Dans un rendez-vous, une tache ou une note que vous planifiez, cliquez
sur Opérations, puis sur Rappel automatique.

Cliquez sur les jours que vous souhaitez planifier.

Pour accéder a une autre année, cliquez sur le bouton des années, entrez
la nouvelle année, puis cliquez sur OK.

Si vous voulez supprimer toutes les dates sélectionnées, cliquez sur
Réinitialiser.

Cliquez sur OK.

Planification d'un élément récurrent par exemple

1

2

Dans un rendez-vous, une tache ou une note que vous planifiez, cliquez
sur Opérations, puis sur Rappel automatique.

Cliquez sur 'onglet Exemple.
Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.
ou

Pour spécifier un certain nombre d'occurrences plutdt qu'une plage,
spécifiez la date de début, cliquez sur Occurrences dans la liste déroulante
Fin, puis spécifiez le nombre d'occurrences.
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4

5

Cliquez sur la liste déroulante Jours de la semaine, puis cliquez sur
une option.

Cliquez sur les mois a planifier. Pour planifier tous les mois, double-
cliquez sur n'importe quel mois.

Si vous avez cliqué sur Jours du mois, sélectionnez une option dans la
liste déroulante Le, puis cliquez sur les jours numérotés que vous désirez
planifier (par exemple, 1 et 15).

ou

Si vous avez sélectionné Jours de la semaine, cliquez sur le numéro
ordinal dans le jour de la semaine a planifier (par exemple, 2nd mardi).

ou

Si vous avez cliqué sur Périodique, indiquez une durée (par exemple,
Tous les 15 Jours).

Si vous voulez supprimer les dates sélectionnées, cliquez sur
Réinitialiser.

Pour vérifier I'exactitude des dates que vous avez planifiées, cliquez sur
'onglet Dates. Les dates que vous avez planifiées dans 'onglet Exemple
sont sélectionnées dans les agendas. Si vous souhaitez désélectionner une
occurrence, cliquez sur les jours a désélectionner dans 1'onglet Dates puis
cliquez sur OK.

Cliquez sur OK.

Planification d'un élément récurrent en fonction d'un autre jour de la

semaine

1

2

Vous pouvez planifier des éléments répétitifs pour des événements qui se
produisent a une date située un nombre de jours donné avant ou apres le jour
de la semaine que vous avez indiqué. Par exemple, vous pouvez planifier une
réunion pour le lundi suivant le premier dimanche de chaque mois (qui ne
correspond pas forcément au premier lundi du mois).

Dans un rendez-vous, une tiche ou une note que vous planifiez,
cliquez sur Opérations, puis sur Rappel automatique.

Cliquez sur 'onglet Exemple.
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Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.

Cliquez sur les mois que vous voulez inclure. Pour inclure tous les mois,
double-cliquez sur n'importe quel mois de la zone de groupe Mois.

Cliquez sur un ou plusieurs nombres ordinaux figurant sur la ligne située
en face du jour de la semaine sélectionné (par exemple, ler sur la ligne
Dim).

Cliquez sur un jour de la semaine (Dim, par exemple).

Indiquez le nombre de jours de décalage (1, par exemple), puis cliquez sur
OK.

Pour vérifier les dates planifiées, cliquez sur I'onglet Dates et vérifiez les
dates sélectionnées dans l'agenda.

Cliquez sur OK.

Planification d'un élément récurrent en fonction du dernier jour

du mois

Vous pouvez planifier des éléments répétitifs pour des événements qui se
produisent a une date située un nombre de jours donné avant ou aprés le
dernier jour du mois. Par exemple, si vous souhaitez faire apparaitre une note
dans votre liste des notes la veille du dernier jour de chaque mois, tapez -1

a 'étape 8 ci-dessous.

1

Dans un rendez-vous, une tiche ou une note que vous planifiez, cliquez
sur Opérations, puis sur Rappel automatique.

Cliquez sur l'onglet Exemple.
Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.
Cliquez sur les mois que vous voulez inclure.

Pour inclure tous les mois, double-cliquez sur n'importe quel mois de la
zone de groupe Mois.

Cliquez sur la liste déroulante Jours de la semaine, puis sur Jours du mois.

Cliquez sur un ou sur plusieurs jours de la semaine (par exemple, Lun,
Mer et Ven).

Pour inclure tous les jours, double-cliquez sur un jour quelconque de la
zone de groupe.
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7 Cliquez sur Dernier, puis sur le bouton Dernier.
8 Indiquez le nombre de jours de décalage, puis cliquez deux fois sur OK.

9 Pour vérifier les dates planifiées, cliquez sur I'onglet Dates et vérifiez les
dates sélectionnées dans l'agenda.

10 Cliquez sur OK.

Planification des rappels automatiques par formule

Planifiez les éléments de cette fagon pour les événements qui se produisent le
méme jour de la semaine (par exemple, tous les lundis), du mois (par exemple
le15e jour et le dernier jour) ou aprés une période de temps définie (par
exemple, tous les 14 jours). Vous pouvez obtenir le méme type de planification
plus facilement en utilisant les onglets Exemple et Dates. N'utilisez les
formules que si vous les maitrisez.

1 Dans un rendez-vous, une tiche ou une note que vous planifiez, cliquez
sur Opérations, puis sur Rappel automatique.

2 Cliquez sur l'onglet Formule.
3 Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.
ou

Pour spécifier un certain nombre d'occurrences plutdt qu'une plage,
spécifiez la date de début, cliquez sur Occurrences dans la liste déroulante
Fin, puis spécifiez le nombre d'occurrences.

4 Saisissez le texte de la formule.

5 Si vous voulez effacer les paramétres de la boite de dialogue Rappel
automatique, choisissez Réinitialiser.

6 Pour vous assurer que vous avez programmé les jours appropriés, cliquez
sur l'onglet Dates. Les jours programmés sont sélectionnés dans l'agenda.
Si vous souhaitez désélectionner une occurrence, cliquez sur le jour a
désélectionner dans 1'onglet Dates puis cliquez sur OK.

7 Cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur la saisie de texte de formule, reportez-vous a
« Utilisation des opérateurs et des fonctions liées aux formules de rappel
automatique », page 197.
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Utilisation des opérateurs et des fonctions liées aux formules de
rappel automatique

Vous pouvez planifier des éléments comportant un rappel automatique par
formule, date ou exemple. N'utilisez les formules que si elles vous
conviennent mieux, la planification par date ou par exemple est beaucoup
facile.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Fonctions des formules de rappel automatique », page 197

¢ « Opérateurs des formules de rappel automatique », page 198

Fonctions des formules de rappel automatique

Pour planifier certains jours de la semaine, du mois ou de l'année, utilisez les
fonctions de rappel automatique. Vous devez employer 1'orthographe exacte

des fonctions. Par exemple, GroupWise sait lire « mar », mais non « mard ».
Les fonctions de GroupWise relatives aux formules ne respectent pas la casse.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* «Jour de la semaine », page 197
¢ « Jour du mois », page 197
¢ «Jour de I'année », page 198
¢ « Mois de 'année », page 198
* « Année », page 198

¢ «Jour du mois », page 198

Jour de la semaine

Par exemple, Mar planifie tous les mardis.

Jour du mois

Par exemple, le chiffre 3 planifie le 3e jour du mois. De méme, le mot
DERNIER programme le dernier jour du mois.
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Jour de I'année

Par exemple, 35 planifie le trente-cinquiéme jour de l'année.

Mois de I'année

Par exemple, jan planifie tous les jours de janvier.

Année

Par exemple, 2003 planifie tous les jours de I'année 2003.

Jour du mois

Par exemple, mar(1). Cette sélection planifie le premier mardi du mois.
De méme, dim(Dernier) planifie le dernier dimanche et ven(Dernier-1),
l'avant-dernier vendredi du mois.

Opérateurs des formules de rappel automatique

Un opérateur est un caractére ou un mot que vous insérez dans une formule de
rappel automatique pour effectuer une opération précise. Chaque opérateur
recoit une priorité ; de cette manicre, certaines opérations sont effectuées
avant les autres lors de 'évaluation d'une formule.

Vous pouvez utiliser des opérateurs de regroupement pour rassembler les
opérateurs en fonction de leur priorité. Le tableau ci-dessous liste les
opérateurs et leur priorité. Vous trouverez apres ce tableau des détails
supplémentaires relatifs aux opérateurs.

Fonction Priorité
Espace vierge (Et de priorité élevée) 1
Plus ou + 2
Moins ou - 2
De ou: 3
Toutes les. . .Début 4
Toutes les. . .Fin 4
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Fonction Priorité

Avant 5
Le/Avant 5
Aprés 5
Le/Aprés 5
Vers 5
Vers/Aprés 5
Ouou, 6
Non ou ! 6
Et ou & (Et de priorité faible) 7

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Regroupement des opérateurs », page 199
« Et de priorité élevée », page 200

« Opérateurs de décalage », page 200

« Plage », page 201

« Opérateurs périodiques », page 201

« Opérateurs relatifs », page 202

« Ou », page 202

« Non », page 202

« Et de priorité faible », page 203

Regroupement des opérateurs

Les parentheses permettent de regrouper des opérateurs pour en changer
la priorité ou de regrouper des fonctions a des fins de clarté.
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Par exemple, I'opérateur Et de priorité élevée (un espace) est de priorité
supérieure a celle de 'opérateur Ou (virgule). La formule ci-dessous indique
que tous les jours programmés doivent étre un mardi ou un jeudi, au mois
de juillet ou d'aofit.

mar,jeu juil,aol

En d'autres termes, la formule est exécutée comme si elle contenait des
parentheéses :

(mar,jeu) (juil,aot)
Considérons maintenant la formule suivante :
(mar),(jeu juil),(aot)

Cette formule permet de programmer tous les mardis, tous les jeudis du mois
de juillet et tous les jours du mois d'aotit. Notez le changement de signification
lorsque la formule comprend des parenthéses, comme dans I'exemple ci-
dessous :

(mar,jeu) (juil,aot)

Avec cette formule, tous les jours programmés doivent étre un mardi
ou un jeudi, au mois de juillet ou d'aoit. Cette formule a pour résultat la
programmation des mardis et jeudis des mois de juillet et aotit exclusivement.

Et de priorité élevée

Un espace entre deux fonctions joue le méme rdle qu'un opérateur Et ; il
signifie que les deux fonctions doivent €tre vraies. Par exemple, 25 indique le
25¢ jour de chaque mois et de chaque année. Mais 25 oct indique que tous les
jours programmeés doivent étre le 25¢ jour du mois, et du mois d'octobre
uniquement. 25 oct 2003 indique que tous les jours programmés doivent
étre le 25¢ jour du mois, du mois d'octobre et de 1'année 2003.

Opérateurs de décalage

Vous pouvez utiliser un opérateur de décalage positif (le signe + ou le mot
plus) ou négatif (le signe - ou le mot moins) pour ajouter un décalage relatif a
une fonction ou a une instruction.
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Par exemple, pour planifier un événement trois jours avant le premier jeudi de
février de chaque année, vous pouvez entrer la formule suivante :

jeu(l) fév-3

Plage

L'opérateur de plage (: ou le mot a) fonctionne de la méme maniére que
plusieurs opérateurs Ou (reportez-vous a « Ou », page 202) insérés entre
chaque élément (jour, mois, etc.) de la plage. Par exemple, si vous voulez
planifier le 15¢ jour de chaque mois, a condition que ce soit un jour ouvrable,
vous devez entrer l'une des formules suivantes :

15:ven
15 (lun:ven)

Cette formule signifie que tous les jours programmeés doivent étre le 15¢ jour
du mois et étre compris entre le lundi et le vendredi inclus. Une autre maniére
de décrire la formule est de considérer que tous les jours programmés doivent
étre le 15¢ jour du mois et étre un lundi, un mardi, un mercredi, un jeudi ou un
vendredi.

Opérateurs périodiques

Les trois opérateurs périodiques sont Every (tous les), Starting (début) et
Ending (fin). Utilisez Every (tous les) avec Starting (début) et/ou Ending (fin)
pour planifier des jours a intervalles réguliers qui commencent et/ou finissent
a une date précise. Supposez par exemple que vous vouliez programmer une
réunion une fois par semaine en commengant le mars 3, 2003, jusqu'au juin 11,
2003. Vous pouvez utiliser la formule suivante :

every 7 starting 3 mar 2003 ending 11 jun 2003

Cette formule programmera une réunion tous les sept jours, entre le 3 mars
2003 et le 11 juin 2003. La date de début est toujours le premier jour
programmé et la date de fin n'est programmée que si elle tombe a l'intervalle
indiqué par Every.

Si vous n'utilisez ni I'opérateur Starting, ni I'opérateur Ending, les dates de
début et de fin sont la premicre ou la derniére date du fichier agenda.
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Observez par exemple la formule suivante :
every 7 starting 3 mar 2003

Cette formule planifie un jour tous les sept jours a partir du mars 3, 2003,
jusqu'a la derniere date du fichier Agenda. La commande Every (Tous les)
fonctionne avec un nombre inférieur ou égal a 30. Ainsi, « every 45 starting 3
mar 2003 » n'est pas une formule valide.

Opérateurs relatifs

Les six opérateurs relatifs sont Avant le, Le/Avant, Apres le, Le/Apres le, Pres
de et Le /Prés de. Ces opérateurs permettent de planifier des jours par rapport
a une date donnée. Par exemple, pour planifier le lundi le plus proche du 6
novembre chaque année, vous pouvez entrer la formule suivante :

lun Le/Prés de 6 nov

Si vous devez planifier le premier mardi apres le novembre 6, 2003, vous
pouvez entrer la formule suivante :

mar apres 6 nov 2003

Ou

Vous pouvez utiliser l'opérateur Ou (une virgule ou le mot Ou) pour indiquer
que l'une ou l'autre des fonctions ou instructions doit étre vraie pour que des
jours soient programmes.

Par exemple, pour planifier un rendez-vous le 15 de chaque mois de I'année
2003, mais seulement dans le cas ou le 15 est un mardi ou un jeudi, entrez la
formule suivante :

15 2003 (mar,jeu)

Non

Lorsque I'opérateur Non (! ou le mot Non) est placé avant une fonction, cette
derniére est inversée.

Ainsi, si vous voulez programmer tous les jours de janvier 2003, sauf les
mardis et les jeudis, vous pouvez utiliser la formule suivante :

jan 2003 !mar !jeu
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Et de priorité faible

Tout comme un espace entre deux fonctions, 'opérateur Et de priorité faible
(& ou le mot Et) indique que les deux fonctions doivent &tre vraies.
Cependant, I'opérateur Et de faible priorité prend la priorité la plus faible de
tous les opérateurs.

Observez par exemple la formule suivante :
mar,jeu juil,aot

Cette formule signifie que les jours programmés doivent étre un mardi ou un
jeudi, en juillet ou en aofit. Supposez maintenant que vous voulez remplacer
I'opérateur Et de priorité élevée (un espace) par un opérateur Et de priorité
faible, comme dans la formule suivante :

mar,jeu et juil,aoll

Cette formule indique que les jours programmés doivent étre un mardi ou un
jeudi, en juillet ou en aotit. Dans la premiére formule, l'opérateur Et est pris en
compte avant les opérateurs Ou. Dans la seconde formule, I'opérateur Et est
pris en compte apres les opérateurs Ou.
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Utilisation de votre agenda

Vous pouvez afficher votre agenda de plusieurs fagons et dans différents
formats, comme par exemple par jour, par semaine, par mois, par année,

par liste de tiches, par agenda de projets ou en mode multi-utilisateur. Par
exemple, la vue par mois vous permet d'afficher l'agenda du mois, tandis que
la vue multi-utilisateur vous permet d'afficher, de comparer et de gérer les
agendas de plusieurs utilisateurs ou ressources sur I'agenda desquels vous
disposez de droits de mandataire.

Vous pouvez utiliser Affichage graphique pour afficher la durée des rendez-
vous par blocs afin de visualiser la répartition du temps dans votre agenda.
Vous pouvez aussi utiliser Affichage texte pour mieux maitriser la succession
de vos rendez-vous. Vous pouvez régler les intervalles de temps de votre liste
de rendez-vous de dix minutes a deux heures, en fonction du degré de détail
de la liste que vous souhaitez obtenir. Vous pouvez aussi définir votre agenda
professionnel de sorte qu'il n'affiche que vos heures de bureau sur votre
agenda. La fonction Afficher le rendez-vous comme étant vous permet
d'afficher les niveaux de disponibilité pour les rendez-vous dans la recherche
de plages disponibles et dans votre agenda.

Utilisez les listes déroulantes Afficher et Filtre (&) dans I'en-téte de I'agenda
pour filtrer les éléments planifiés en fonction des catégories et d'autres critéres
de filtre.

Voici l'en-téte de 1'agenda :

i Agenda Afficher : Toutes les catégories . @p
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De nombreux types de vues et d'impressions d'agenda sont disponibles pour
vous permettre de choisir celui appropri¢ aux informations dont vous avez
besoin.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Affichage de I'agenda », page 206
¢ « Lecture d'un élément dans votre agenda », page 210
¢ « Enregistrement d'un ¢élément dans votre agenda », page 211

* « Affichage des agendas de plusieurs utilisateurs ou ressources »,
page 212

* « Impression des éléments d'agenda », page 215

¢ « Modification du premier jour de la semaine dans votre agenda »,
page 218

¢ « Affichage d'une autre date dans I'agenda », page 218

¢ « Définition d'alarmes pour les éléments d'agenda », page 219

Pour plus d'informations sur l'agenda et la planification, reportez-vous a
« Planification des ¢éléments de groupe ou publiés », page 171.

Affichage de I'agenda

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ouverture du dossier Agenda de la vue Agenda », page 207
+ « Navigation dans l'agenda », page 209
* « Affichage sous forme d'agenda », page 210

* « Présentation des icones qui s'affichent a c6té des ¢léments dans votre
agenda », page 210
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Ouverture du dossier Agenda de la vue Agenda

%4 Novell GroupWise - Agenda

La vue Agenda dans la liste des dossiers posséde une barre d'outils qui donne
acces a plusieurs options d'affichage de 'agenda. Vous pouvez ajouter d'autres
boutons a cette barre d'outils de 1'agenda et les configurer comme vous le
voulez. La vue affichée a la fermeture de votre agenda apparait lorsque

vous rouvrez le dossier Agenda.

1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers, puis cliquez sur les boutons
de la barre d'outils Agenda pour choisir différentes vues.

Fichier Editer Afficher Opérations ©utils Comptes Fendtre  Aide

J %Carnetd'adr. & Q | Nouveaumessage - %NouveauRdV - E@'Nouvelletéche - i | i| -

@ admin
----- i Boite aux lettres [4]
& Elémenits ervoyés

i Agenda

J CE4Répondre - FF] Accepter - [BhRefuser - ] D&ouer

Afficher : Toul

[os/a/2003 EB| [0 41» 470 431» 435> [T] 1] @ leles | + -‘

B Jeu 3 Avr 2003 | Wen 4 Awr 2003 |Sam S A 2003 Lun 7 Awr 2003 |
&l Contacts g @ Revigion Zl
Documents 30 annuelle
¥ @ Liste de contrdle [2] 10 oo
o [@ Travail en cours 30 [
- B Armoire 11 00j &=
............. & Corbeille [26] Lancement i FHeéunion
00| | du projet de 'squipe
125 :
E o | Anniversaire B
a2 de Wil
> O |ivotez -
pour
l'ernployé
de l'année
O | b Acheter
un cadeau Ll
I 7
ou
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Cliquez sur Fenétre, sur Agenda, puis sur une vue Agenda.

=10l x|

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre  Aide

J @ & Gy Y £ Mowveau Ry ~  Egy Nouvelle tiche - | IS Delequer E‘ mPlages dispo |
% En ligne
Rendez-vous: Motes:
29 Qoo | | #[Lundiest férié =]
Samedi Ell - Relrion
Samedi 23 Mars 2003 |01 gg |‘r ik |
756
02 gg
oCLMM I WS 03 gg
1 _m e
23456 78 04 a0 _I
9 10 11 12 13 14 15 o0 .| Taches:
16 17 18 13 20 21 22 | (05 & O & Votez pour lemployé de |5
23 24 2526 27 25 0] fannée
3031 06 gg O |Acheter un cadeau au client
e O
Avril 2003 700 [#  Réunion des
pLmMmmMm I v 3 0y responsablesde |
123 45 080 léquipe [
6 7 8 9101112 a0
13 14 15 16 17 18 19 09 oo
2021 22 23 24 25 26 0
272829 30
1Q00
30
FR el LI LI

| 4

Vous pouvez afficher 1'agenda en différents formats, y compris par semaine,
mois ou année. Cliquez sur un autre bouton de la barre d'outils Agenda ou sur
la fleche du bouton 3 ,|, puis cliquez sur une vue.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un jour particulier pour accéder a
des options supplémentaires. Vous pouvez, par exemple, afficher chaque jour
dans une vue développée en utilisant une fenétre distincte. Vous pouvez
également basculer entre Affichage graphique et Affichage texte.

Si vous le souhaitez, vous pouvez fermer votre liste des dossiers pour afficher
plus de vues dans la fenétre principale. Cliquez sur Affichage, puis sur Liste
des dossiers pour ouvrir ou fermer l'affichage Liste des dossiers.
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Navigation dans I'agenda

Utilisez la barre d'outils Agenda pour voir les éléments souhaités dans
l'agenda.

Voici la barre d'outils Agenda :

|1/17/2003 EB| ] 410 470 31> <35p EEEEE|+—|

A WO N =

o O

9
10
11
12

13

14

15

16
17

Pour sélectionner une date a afficher, cliquez sur , puis sur une date.
Pour retourner 4 la date du jour, cliquez sur (2.
Pour avancer ou reculer d'un jour, cliquez sur les boutons fléchés 41 ¥},

Pour avancer ou reculer d'une semaine, cliquez sur les boutons fléchés
47 p

Pour avancer ou reculer d'un mois, cliquez sur les boutons fléchés 431 ¥/,

Pour avancer ou reculer d'une année, cliquez sur les boutons fléchés
4365 0,

Pour afficher la vue Jour, cliquez sur @

Pour afficher la vue Semaine, cliquez sur .

Pour afficher la vue Mois, cliquez sur @

Pour afficher la vue Année, cliquez sur .

Pour afficher la vue multi-utilisateur, cliquez sur .

Pour afficher une vue, différente d'une vue par défaut, que vous avez

créée, cliquez sur =) |

Pour afficher ou masquer les rendez-vous (dans les vues ou cette option
s'applique), cliquez sur El.

Pour afficher ou masquer les taches (dans les vues ou cette option
s'applique), cliquez sur & .

Pour afficher ou masquer les notes (dans les vues ou cette option
s'applique), cliquez sur B

Pour afficher un autre jour dans la vue Semaine, cliquez sur +]

Pour supprimer un jour de la vue Semaine, cliquez sur = .
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Affichage sous forme d'agenda

Cette méthode d'affichage de votre agenda est utile si vous stockez tous vos
rendez-vous ou d'autres éléments concernant un projet ou un client spécifique
dans un dossier et que vous souhaitiez voir I'agenda relatif a ce projet
uniquement.

1 Cliquez sur le dossier d'un projet dans la liste des dossiers.
2 Cliquez sur 'l, puis cliquez sur Sous forme d'Agenda.

ou

Cliquez sur a |

Tous les éléments planifiés et acceptés qui sont enregistrés dans ce dossier
s'affichent.

Présentation des icénes qui s'affichent a coté des éléments dans

votre agenda

Les icones affichées dans votre agenda fournissent des informations
supplémentaires concernant les éléments. Pour plus d'informations, reportez-
vous a « Icones adjacentes aux éléments de votre boite aux lettres et de votre
agenda », page 35.

Lecture d'un élément dans votre agenda

1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers.

2 Double-cliquez sur I'élément que vous souhaitez lire.

Dans toutes les vues (sauf Année), vous pouvez positionner le pointeur de
la souris sur la plupart des ¢léments et visualiser les informations telles que
I'objet, I'heure, le lieu et le destinataire.
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Enregistrement d'un élément dans votre agenda

1

2

Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur I'élément que
vous souhaitez enregistrer, cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur I'élément et les
picces jointes que vous voulez enregistrer.

Pour enregistrer un élément sur le disque ou dans une bibliothéque
GroupWise®, sélectionnez-le.

Entrez un nom de fichier pour cet élément dans la zone de texte
Enregistrer le fichier sous.

ou
Entrez un objet dans la zone Objet.

Pour enregistrer I'élément dans un répertoire autre que celui indiqué
dans la zone Répertoire actuel, cliquez sur Parcourir, puis sélectionnez
un nouveau répertoire.

ou

Pour enregistrer 1'élément dans une autre bibliothéque GroupWise,
cliquez sur la liste déroulante, puis sélectionnez un nom de bibliothéque.

Si vous enregistrez sur le disque, sélectionnez Indiquer les conflits de
noms de fichier si vous souhaitez que GroupWise vous signale I'existence
d'un fichier portant le méme nom.

Si vous enregistrez dans une bibliothéque GroupWise, assurez-vous
d'avoir sélectionné Définir les propriétés en utilisant les valeurs par défaut
si vous ne souhaitez pas indiquer les propriétés du document a cette étape.

Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Les ¢éléments enregistrés restent dans votre agenda et sont également copiés a
I'emplacement que vous avez indiqué. Les éléments sont enregistrés au format
WordPerfect*, mais avec une extension .doc de fagon a pouvoir les ouvrir
également dans Word. Les piéces jointes sont enregistrées dans leur format
d'origine.
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Affichage des agendas de plusieurs utilisateurs ou

ressources

La vue Agenda multi-utilisateur vous permet d'afficher cote a cote I'agenda
de plusieurs utilisateurs ou ressources. Utilisez cette vue pour prendre

connaissance de I'emploi du temps de la journée de chaque personne ou des
salles de réunion de votre société qui sont disponibles a une certaine heure.

Important : Vous devez disposer des droits de mandataire appropriés pour chaque
utilisateur ou ressource afin de pouvoir les inclure dans une vue multi-utilisateur.
(Reportez-vous a « Octroi a d'autres utilisateurs des droits d'accés a votre boite aux
lettres », page 275.) Par exemple, si vous ne disposez pas des droits Lire sur les
rendez-vous, vous ne pourrez pas afficher I'agenda d'une autre personne dans

la vue multi-utilisateur.

Pour chaque vue multi-utilisateur, vous devez créer la liste des utilisateurs ou
des ressources dont vous voulez afficher les agendas. L'ordre des noms dans
la liste (appelée Liste multi-utilisateur) détermine I'ordre d'affichage des
agendas dans la vue multi-utilisateur.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Affichage des agendas de plusieurs utilisateurs ou ressources »,
page 212

* « Modification d'une liste multi-utilisateur », page 213

¢ « Création d'une vue Agenda multi-utilisateur », page 214

Affichage des agendas de plusieurs utilisateurs ou ressources

Pour ajouter des utilisateurs a une liste multi-utilisateur et afficher leurs
agendas dans une vue multi-utilisateur, vous devez disposer des droits de
mandataire appropriés. Reportez-vous a « Octroi a d'autres utilisateurs des
droits d'acces a votre boite aux lettres », page 275.

1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers, puis cliquez sur le bouton
Vue Multi-utilisateur dans la barre d'outils Agenda.

2 Si vous utilisez une vue multi-utilisateur pour la premiére fois, cliquez
avec le bouton droit dans la vue multi-utilisateur, cliquez sur Liste
multi-utilisateur, cochez les cases correspondant aux noms des
utilisateurs dont vous souhaitez consulter 1'agenda, puis cliquez sur OK.
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3 Consultez les agendas des utilisateurs.

4 Sivous disposez des droits de mandataire appropriés et que vous voulez
planifier un rendez-vous, vous pouvez faire glisser I'heure souhaitée pour
le rendez-vous vers les utilisateurs concernés.

Vous pouvez modifier la liste multi-utilisateur associée a cette vue multi-
utilisateur. Vous pouvez également créer des vues multi-utilisateurs
supplémentaires.

Modification d'une liste multi-utilisateur

Pour ajouter des utilisateurs et des ressources a une liste multi-utilisateur et
afficher leurs agendas dans une vue multi-utilisateur, vous devez disposer des
droits de mandataire appropriés. Reportez-vous a « Octroi a d'autres
utilisateurs des droits d'acces a votre boite aux lettres », page 275.

1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers, puis cliquez sur
dans la barre d'outils Agenda.

(Si vous avez créé d'autres vues multi-utilisateurs, vous aurez peut-&tre

le bouton @.)

2 Cliquez avec le bouton droit sur la vue multi-utilisateur, puis cliquez
sur Liste multi-utilisateur.

ou

|
Cliquez sur la fléche a droite de , puis cliquez sur Ajouter ou retirer
des utilisateurs.

3 Pour ajouter un utilisateur ou une ressource, cliquez sur ==il,
double-cliquez sur un nom, puis cliquez sur OK.

4 Pour supprimer un utilisateur ou une ressource, cliquez sur son nom,
puis sur Supprimer un utilisateur.

ou

Pour supprimer tous les noms de la liste, cliquez sur Editer, puis sur
Tout supprimer.

5 Pour modifier I'ordre des noms dans la liste, cliquez sur un nom, puis sur
la fleche Haut ou sur la fléche Bas. L'ordre des noms détermine 1'ordre
dans lequel s'affichent les agendas dans la vue multi-utilisateur.
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6 Pour supprimer l'agenda d'un utilisateur ou d'une ressource de la vue
multi-utilisateur sans supprimer le nom de cet utilisateur ou de cette
ressource dans la liste, désactivez la case a cocher correspondante.

7 Pour insérer tous les noms dans votre Liste des mandataires,
cliquez sur Editer, puis sur Insérer la liste des mandataires.

8 Pour réinitialiser la liste, cliquez sur Editer, sur Tout supprimer,
sur Editer, puis sur Insérer la dernicre liste.

9 Cliquez sur OK pour enregistrer et quitter la boite de dialogue.
ou

Cliquez sur Appliquer pour enregistrer sans quitter le programme.

Création d'une vue Agenda multi-utilisateur

Pour ajouter des utilisateurs a une liste multi-utilisateur et afficher leurs
agendas dans une vue multi-utilisateur, vous devez disposer des droits de
mandataire appropriés. Reportez-vous a « Octroi a d'autres utilisateurs des
droits d'acces a votre boite aux lettres », page 275.

1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers.

2 Cliquez avec le bouton droit sur la barre d'outils Agenda, puis cliquez sur
Propriétés.

3 Cliquez sur Nouveau, puis indiquez un nouveau nom de fagon a
distinguer les vues multi-utilisateurs les unes des autres.

4 Cliquez sur Multi-utilisateur dans la liste déroulante Nom de vue, puis
cliquez deux fois sur OK.

La boite de dialogue Liste multi-utilisateur s'affiche.

5 Si la ressource ou l'utilisateur que vous voulez ajouter a la vue multi-
utilisateur ne figure pas dans cette liste, cliquez sur .

6 Double-cliquez sur un utilisateur ou une ressource, cliquez sur OK,
puis répétez cette opération pour chaque utilisateur a ajouter.

7 Cochez les cases correspondant aux utilisateurs dont vous souhaitez
afficher les agendas, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez créer des vues multi-utilisateurs supplémentaires pour d'autres
groupes d'utilisateurs ou de ressources.
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Impression des éléments d'agenda

Utilisez Impression de 1'agenda pour imprimer des rendez-vous, des tiches
et des notes dans divers formats, sur des pages de tailles diverses.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Impression de votre agenda, de votre liste des taches ou de votre liste
des notes », page 215

¢ « Impression des agendas de plusieurs utilisateurs », page 217

Impression de votre agenda, de votre liste des taches ou de votre
liste des notes

1 Cliquez sur = | dans la barre d'outils.

Impression de I'agenda 2=l

Farmulairs Il:antenul Dptiansl

—Fomat—————  Famulaite chaisi: ¢ T alle du formulaire
= Jour | ¥ Leltie a4
" Semaine B85 %11 pouces] AR

" Personnaliss
Largeur : Hautewr :
[2159 mm |2794 mm

 Liste
£ Mulbi-utiizateur

Confiauration... |

Faormulairez disponibles :

Agenda mensuel extenzible
Agenda mensuel .Franklm — Origntation du formulaire
Déroulement [foiz)

" Tailles Franklin
[Monarch (216 + 280 mr x|

¢ Portrait " Papzage

Imprimer I Apergu... Configurer les imprimantes Fermer

2 Cliquez sur un format d'agenda dans la zone de groupe Format.

3 Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du
formulaire.
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4 Cliquez sur une vue Agenda dans Formulaires disponibles.
5 Cliquez sur Portrait ou Paysage.

6 Cliquez sur l'onglet Contenu, entrez une date de début, puis sélectionnez
d'autres options.

7 Cliquez sur Police, effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.
8 Cliquez sur I'onglet Options, puis sélectionnez d'autres options.

Pour obtenir de I'aide sur une option, cliquez sur I, puis cliquez sur
l'option.

Impression de I'agenda el

Formulairel Conteru  Options I

En-téte : I
—Baz de page——— Optiohs
¥ Mom [~ Renyoyer le texte qui déborde aux pages suivantes

¥ Numéro de la page [ Imprimer recto-verso [duples)

[ Date et heure [ Imprimer wers un fichier keste

[ Imprimer wers un fichier HT ML

— Imprimet les éléments— | [ Utilizer l'ombrage

= Taut [ Imprimer des lignes de séparation entre les éléments

[v Centrer le formulaire sur la page (honzontalemernt

¢ Dossier sélectionné [ Insérer une page vierge au début du travail dimpr.

Imnprirner I Apercu,.. Configurer les imprimantes Fermner

9 Cliquez sur le bouton Apergu pour avoir un aper¢u de la mise en page
obtenue en fonction des options sélectionnées. Si nécessaire, modifiez
les options.

10 Cliquez sur Imprimer.
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Impression des agendas de plusieurs utilisateurs

1 Veillez a disposer des droits Lire de mandataire sur les boites aux lettres
de tous les utilisateurs dont vous souhaitez imprimer l'agenda.

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Mandataire pour vous assurer que tous les
utilisateurs dont vous voulez imprimer 'agenda apparaissent dans votre
liste des mandataires. Si ce n'est pas le cas, ajoutez-les.

3 Cliquez sur = | dans la barre d'outils.

4 Cliquez sur Multi-utilisateur dans la zone de groupe Format, cliquez sur
Configuration, puis sélectionnez les utilisateurs dont vous voulez
imprimer 'agenda.

Configuration multi-utilisateur E 21x]

Mandataires par page : _EIK
- |
Annuler

8 Spécifiez le nombre maximal d'agendas de mandataires & imprimer sur
chaque page dans Mandataires par page. Par exemple, si vous souhaitez
imprimer I'agenda de neuf utilisateurs a raison de trois par page, indiquez
3 dans cette zone.

6 Cliquez sur OK.
7 Cliquez sur une vue Agenda dans Formulaires disponibles.

8 Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du
formulaire.

9 Cliquez sur Portrait ou Paysage.

10 Cliquez sur l'onglet Contenu, puis sélectionnez d'autres options.
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11 Cliquez sur I'onglet Options, puis sélectionnez d'autres options.

Pour obtenir de I'aide sur une option de boite de dialogue, cliquez sur 21,
puis sur l'option.

12 Cliquez sur le bouton Apercu pour afficher I'apparence de I'agenda
multi-utilisateur avec les options que vous avez sélectionnées.

13 Cliquez sur Imprimer.

Modification du premier jour de la semaine dans votre
agenda

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Date et heure, puis cliquez sur I'onglet Agenda.

3 Sélectionnez un jour dans la zone de groupe Options d'affichage du mois,
puis cliquez sur OK.

Affichage d'une autre date dans l'agenda

1 Si la vue affichée posséde une barre d'outils Agenda, cliquez sur ,
puis cliquez sur une date.

ou

Si la barre d'outils n'apparait pas, cliquez sur Afficher, sur Aller a la date,
spécifiez une date, puis cliquez sur OK.

2 Si la vue affichée posséde une barre d'outils Agenda, cliquez sur [,
ou

Si elle n'en posséde pas, cliquez sur Afficher, puis sur Aller & Aujourd'hui.

Certaines vues ne permettent pas de se reporter a une autre date.
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Définition d'alarmes pour les éléments d'agenda

GroupWise peut déclencher une alarme pour vous signaler I'imminence d'un
rendez-vous. Il peut également envoyer une alarme a un alphapage. De plus,
vous pouvez choisir d'ouvrir un fichier ou d'exécuter un programme lorsque
l'alarme retentit. Vous pouvez par exemple configurer un rendez-vous pour
enregistrer vos fichiers lorsque vous étes absent et que votre ordinateur est
sous tension.

Dans Options de date/heure, vous pouvez spécifier une option par défaut qui
définit une alarme de fagon automatique chaque fois que vous acceptez un
rendez-vous. Cliquez sur Outils, sur Options, double-cliquez sur Date et
heure, puis sélectionnez Activer I'alarme lors de 'acceptation.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Définition d'une alarme », page 219

* « Spécification du délai de déclenchement de I'alarme avant un
événement », page 220

¢ « Envoi d'une alarme a un alphapage », page 221

Définition d'une alarme

Notify doit étre exécuté pour qu'une alarme retentisse.
1 Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur un rendez-vous.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Alarme.

2l

Avant ce nb d'heures IE Avant ce nb de minutes :|5 ﬁ D Efinir

, Theie Effacer
Programme & lancer lorg de ['activation de l'alarme : =

Uil

I Annuler

3 Indiquez le délai (nombre d'heures ou de minutes) entre le déclenchement
de l'alarme et I'heure du rendez-vous.
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4 Cliquez sur Définir.

Si l'option Alarme est grisée, vérifiez que I'heure du rendez-vous n'a pas été

dépassée.

Pour supprimer une alarme paramétrée pour un rendez-vous, cliquez sur
ce dernier, puis sur Opérations, sur Alarme, puis sur Effacer.

Spécification du délai de déclenchement de I'alarme avant un

événement

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Date et heure, puis cliquez sur I'onglet Agenda.

3 Assurez-vous que l'option Activer l'alarme lors de 'acceptation est

sélectionnée.

4 Indiquez le délai, en minutes, qui doit s'écouler entre le déclenchement

de l'alarme et I'événement.

Options de date /heure

Agenda | Plages dispol Formatl

— Option d'affichage du moi

— Optionz de lignes/couleur

oL M M 1 ¥ 5 Couler Lignes
Premier jour de la semaine : . CC e Fendez-vous v
Mettre lejourensutbillance: W [ T T T T ¥ Hotes v v
[~ Afficher le numéro de la semaing Taches 4 2
— Options de rendez-vou: r— Options d'alarme
¥ Minclure dans les nouveaus rendez-vous ¥ Activer I'alame lors de 'acceptation
Indiquer la durée du rendez-vous en affichant :
% Durée Alarme: :
7 Datg et heure de fin heurst  minutes ; |5 _I::' mirutes
Durée par défaut des rendez-vous : |1 _|:;' ID _|:;'
—Heures de travail [Faris, Madrid)
Heure de début :  |08:00:00 D L MM J ¥ 5§
Heure de fin : 17:00:00 Jowrsdetaval: [~ W W v v v [
(] 3 I Annuler

21|

8 Cliquez sur OK.
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Envoi d'une alarme a un alphapage

Vous pouvez définir une alarme dans votre boite aux lettres ou votre agenda
pour vous notifier de I'état d'un message via un dispositif de pageur. Notify
doit étre actif pour que vous puissiez recevoir les notifications relatives aux
alarmes, aux éléments entrants ou aux changements d'état des éléments
sortants.

Pour configurer des alarmes a renvoyer vers un alphapage :

1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur ® dans la barre des tiches de Windows,
puis cliquez sur Options.

3 Cliquez sur I'onglet Alarmes.

Options de GroupWise Motify ed |

Générall Motifier  Alarmes |Etat renvoye

— Paramétres d'alarme
Iv thfficher la bofte de dialogue

¥ Emettre un son Ichnrd.wav £ |
™ Lancer le programme I |

[ Envover & l'alphapage I

Farmat : pazserelle: serviceloption]. PIM
Exemple : alphapage:skytel/bd. 12345 0L
alphapage: 10 utilisateur

N1 I Annuler Appliquer

4 Cliquez sur Envoyer a I'alphapage.
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5 Entrez I'adresse SMTP de votre alphapage. Par exemple,
8001234567 @skytel.com.

Vous pouvez également entrer la syntaxe d'adressage de GroupWise
Pager Gateway.

Notify envoie l'objet du rendez-vous a votre alphapage a I'heure de l'alarme
définie.
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Gestion de votre boite aux lettres

GroupWise® fournit de nombreuses fonctions pour vous aider a gérer votre
boite aux lettres.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Utilisation de la liste des dossiers », page 224
« Utilisation des dossiers partagés », page 231
« Gestion des contacts via votre boite aux lettres », page 235

« Utilisation des informations sur la capacité de stockage des boites aux
lettres », page 250

« Exécution de Notify », page 253

« Archivage des éléments dans votre boite aux lettres », page 259
« Impression d'éléments de votre boite aux lettres », page 262

« Création de regles », page 264

« Octroi a d'autres utilisateurs des droits d'acces a votre boite aux
lettres », page 275

« Enregistrement d'¢léments dans votre boite aux lettres », page 281
« Possession de ressources », page 283

« Ouverture et vidage de la corbeille », page 286

« Suppression d'éléments de votre boite aux lettres », page 289

« Sauvegarde de votre boite aux lettres », page 290

« Recherche d'éléments », page 291
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* « Recherche de texte dans des éléments », page 299
* « Filtrage des éléments », page 300

* « Utilisation des colonnes de votre boite aux lettres », page 317

Utilisation de la liste des dossiers

Utilisez les dossiers pour stocker et organiser vos éléments. Par exemple, vous
pouvez regrouper tous les éléments associés a une tache ou a un sujet précis.
La liste des dossiers d'un utilisateur a généralement 'apparence suivante :

ED Sophie Jones
3P Buite aux lettres [9]

& Eléments envoyés

- @[3 Agenda

i Cortacts

Documents

[ Liste de contrdle [5]

& Travail en cours

@ Armoire

(7 Compte POP3

(7 Rapports d'état d'avancement
(] Messages du directeur

[ Feedback sur la réunion Formatio
[ Dassier des techniologies

T Corbeile [24]

/| | o

Tous les dossiers de votre fenétre principale sont des sous-dossiers de votre
dossier utilisateur. Ce dernier correspond a votre base de données utilisateur
et contient toutes les informations relatives a GroupWise.

Pour plus d'informations sur chacun des dossiers que vous possédez dans votre
Liste des dossiers, reportez-vous aux sections suivantes :

¢ « Dossier Utilisateur », page 26

+ « Dossier Boite aux lettres », page 26
+ «Dossier Eléments envoyés », page 26
¢ « Dossier Agenda », page 27

¢ « Dossier Contacts », page 27

¢ « Dossier Liste de controle », page 27

¢ « Armoire », page 29
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¢ « Dossier Documents », page 29

¢ « Dossier Travail en cours », page 30

¢ « Dossier Courrier indésirable », page 30

¢ « Dossier Corbeille », page 31

* « Dossiers partagés », page 31

¢ « Dossier du compte IMAP4 », page 32

¢ « Dossier de compte Groupe de discussion NNTP », page 32

Cliquez sur les signes + et - pour respectivement développer et réduire des
dossiers.

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 déplagant ou en les
liant. Lorsque vous déplacez un élément dans un dossier, vous le prenez d'un
endroit pour le déplacer vers un autre. Lorsque vous liez un élément a un
dossier, celui-ci existe toujours dans son dossier d'origine et apparait
également dans un nouveau dossier. Lorsque vous modifiez un élément 1ié,
celui-ci est également modifié dans les autres dossiers. Si un élément est li¢ a
plusieurs dossiers et que vous supprimez I'¢lément d'origine, les copies
placées dans les autres dossiers sont conservées.

Vous pouvez définir des ensembles de propriétés 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.

Vous pouvez stocker des éléments inachevés dans un dossier prédéfini intitulé
Travail en cours. (Reportez-vous a « Enregistrement d'un élément inachevé »,
page 283.) Vous pouvez stocker tous vos documents dans le dossier
Documents. (Reportez-vous a « Organisation de vos documents », page 452.)
Vous pouvez également rendre des dossiers publics en les partageant.
(Reportez-vous a « Utilisation des dossiers partagés », page 231.) Vous
pouvez créer des régles pour trier automatiquement les éléments dans
différents dossiers. (Reportez-vous a « Création de regles », page 264.)
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Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Attribution d'un nouveau nom aux dossiers », page 226
¢ « Suppression de dossiers », page 226
¢ « Création d'un dossier personnel », page 227
¢ « Création d'un dossier partagé », page 227
¢ « Déplacement ou liaison d'un élément a un autre dossier », page 228
* « Présentation des dossiers Résultats de la recherche », page 228

* « Modification ou suppression de parametres d'affichage de dossier »,
page 231

Attribution d'un nouveau nom aux dossiers

1 Dans la fenétre principale, cliquez avec le bouton droit sur le dossier, puis
cliquez sur Renommer.

2 Tapez le nom du nouveau dossier.

Vous ne pouvez pas renommer les dossiers Agenda, Documents, Boite aux
lettres, Eléments envoyés, Liste de controle, Contacts, Armoire, Travail en
cours ni Corbeille.

Suppression de dossiers

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier que vous souhaitez supprimer,
puis cliquez sur Supprimer.

2 Cliquez sur Eléments uniquement ou sur Dossier(s) et éléments, puis
cliquez sur OK.

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

Pour supprimer un dossier que vous partagez, cliquez dessus avec le bouton
droit, cliquez sur Supprimer, puis sur Oui.
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Création d'un dossier personnel

1

2

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

Vérifiez que vous avez bien sélectionné Dossier personnel, puis cliquez
sur Suivant.

Tapez le nom et la description du nouveau dossier.

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

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

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

Création d'un dossier partagé

1

10

11

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

Cliquez sur Dossier partagé, puis sur Suivant.
Entrez le nom et la description du nouveau dossier.

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

Définissez les paramétres d'affichage du dossier, puis cliquez sur Suivant.
Dans la zone Nom, saisissez les premicéres lettres du nom d'un utilisateur.

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

Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans cette liste.

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

Répétez les étapes 6 4 9 pour définir chacun des utilisateurs avec lesquels
vous souhaitez partager le dossier.

Cliquez sur Suivant.

Gestion de votre bofite aux lettres 227



12 Définissez les parametres d'affichage souhaités pour le dossier.

13 Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Terminer.

Pour plus d'informations sur les dossiers partagés, reportez-vous a
« Utilisation des dossiers partagés », page 231.

Déplacement ou liaison d'un élément a un autre dossier
1 Faites glisser un élément de la Liste d'éléments vers le dossier souhaité.

Maintenez la touche Alt 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.

Vous pouvez également cliquer sur un élément, sur Editer, sur Déplacer/Lier
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 1'é1ément
de tous les dossiers auxquels il était 1ié et le placer dans le dossier sélectionné.

Si vous supprimez 1'élément d'origine, les copies placées dans d'autres
dossiers sont conservées.

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 critéres de recherche
définis pour le dossier, recherche tous les éléments spécifiés, puis affiche tout
ce qu'il a trouvé dans la Liste d'éléments. Vous pouvez utiliser les éléments
d'un dossier Résultats de la recherche de la méme fagon que ceux d'un
n'importe quel autre dossier, c'est-a-dire les ouvrir, faire suivre, imprimer,
copier, déplacer ou supprimer ; les éléments d'origine restent stockés dans
le dossier dans lequel la recherche les a trouvés. 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 mais pas de son emplacement
d'origine. A I'ouverture suivante du dossier Résultats de la recherche, la
recherche est effectuée a nouveau et I'élément s'affiche a nouveau.

228 Guide de l'utilisateur Windows



Vous pouvez voir de quel dossier provient I'é1ément 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 1a recherche et définir des
criteres de recherche de votre choix tels que les éléments provenant d'une
adresse particuliére ou tous les €léments contenant un certain mot dans la
ligne Objet.

Les dossiers Eléments envoyés et Liste des taches (si vous en possédez) sont
tous deux des dossiers Résultats de la recherche. Eléments envoyés recherche
tout élément envoyé, indifféremment du dossier ou sous-dossier dans lequel il
est actuellement stocké et affiche les résultats. La Liste des taches effectue des
recherches dans l'agenda et affiche toutes vos tiches effectuées et non
effectuées. Si vous supprimez accidentellement votre dossier Eléments
envoyés ou Liste des taches, vous pouvez le restaurer.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Création d'un dossier Résultats de la recherche », page 229

+ « Restauration de votre dossier Eléments envoyés ou Liste des tiches »,
page 230

Création d'un dossier Résultats de la recherche

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

2 Cliquez sur le dossier Résultats de la recherche.

3 Pour créer un dossier Résultats de la recherche comportant vos propres
critéres 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 Trouver par
exemple, cliquez sur Personnaliser le dossier Trouver par exemple,
puis cliquez sur Suivant.

ou
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Si vous souhaitez utiliser un dossier Résultats de la recherche prédéfini
comme mod¢le de création d'un dossier personnalisé, cliquez sur Dossier
prédéfini des 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 des
résultats de la recherche, puis cliquez sur Suivant.

4 Entrez le nom et la description de votre dossier.

5 Cliquez sur Haut, Bas, Droite ou Gauche pour placer le dossier a
I'emplacement choisi dans la liste des dossiers, puis cliquez sur Suivant.

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

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

8 Cliquez sur Suivant.

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

Restauration de votre dossier Eléments envoyés ou Liste des taches

Les dossiers Eléments envoyés et Liste des tiches des versions antérieures a
GroupWise 6.5 étaient des dossiers Résultats de la recherche (requéte), qui
différaient quelque peu des dossiers Eléments envoyés et Liste de controle
actuels. Cette procédure permet de restaurer les anciens dossiers Eléments
envoyés ou Liste des taches.

Pour obtenir une comparaison entre les dossiers Eléments envoyés actuel et
ancien, reportez-vous a « Dossier Eléments envoyés », page 26. Pour obtenir
une comparaison entre I'actuel dossier Liste de controle et 1'ancien dossier
Liste des taches, reportez-vous a « Dossier Liste de controle », page 27.

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

2 Cliquez sur le dossier Résultats de la recherche, puis sur Dossier prédéfini
des résultats de la recherche.

3 Cliquez sur Liste des taches ou sur Tous les éléments envoyés.

230 Guide de l'utilisateur Windows



4 Cliquez sur Suivant.

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

6 Cliquez sur Terminer.

Modification ou suppression de parametres d'affichage de dossier

Vous pouvez contréler le nom qui apparait dans la liste déroulante Affichage,
la source des éléments dans le dossier, l'affichage des colonnes et I'ordre de tri
des ¢éléments dans le dossier.

1 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur un dossier dans la liste des
dossiers, puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur l'onglet Affichage.

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

4 Dans la boite de dialogue, apportez vos modifications.

5 Cliquez sur Enregistrer sous, changez le nom du paramétre d'affichage
comme souhaité, puis cliquez sur OK.

6 Pour supprimer un paramétre d'affichage de dossier, cliquez dessus puis
cliquez sur Supprimer.

7 Cliquez sur OK.

Utilisation des dossiers partagés

Un dossier partagé se comporte comme n'importe quel dossier de votre
armoire, a I'exception que les autres utilisateurs y ont acces et qu'il s'affiche
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. Ces utilisateurs peuvent ensuite
envoyer des messages vers le dossier partagé, y faire glisser des éléments
existants et créer des suivis de discussion. Vous ne pouvez pas partager les
dossiers systéme Agenda, Documents, Boite aux lettres, Eléments envoyes,
Liste de controle, Contacts, Armoire, Travail en cours, Gestion du courrier
indésirable et Corbeille. Le contenu d'un dossier partagé a généralement
l'apparence suivante :
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%% Novell Group¥Wise - Dossier des technologies i = |
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Fendtre  dide
J @Carnet d'adr, & Q | Mouveau message v Con Mouveau RdY  + CgpMouvelletiche - 4%y | i=| L

(% Sophie Jones

& &7 Boite aux lettres [5]
& Eléments envoyés
-7 Agenda

& Contacts

=] Documents

[# Liste de cantréle [4]
Travall en cours
Armaire

Cossier des bechnologies JEE

&
[ Feedback sur la réunion finlj
| |

J ﬁ & I?E’Répu:;ndre - @Fairesuiv -

- Morm Chjet Date +
B @ Grace Smith Améliorer les performances sans limiter les  23/03/2003 03:1
1@  Sophie Jones EL si notre configuration est différente 28/03/2003 03:1

=1= Alfons Skoczylas
B A= AfFons Skoczylas
El# Mike Palu
El# Grace Smith
E A= Martha dela Torre
El# Mike Palu

REp. :Et si notre configuration est di
Autre idée

RéEp. :Autre idée

J'ai découvert cette information hie
Lien Web vers des découvertes fantastiq
C'est super M

I Sélectionné: 1

28/03,2003 0:
28[03{2003 03:1
28/03/2003 0
28/03,2003 0
28[03{2003 03:1
28/03/2003 0

| Total: & 4

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 Editer. Pour qu'ils puissent modifier le document, vous devez leur
attribuer des droits Editer en utilisant I'onglet Partage de documents.

En mode Caching et Remote, les modifications effectuées dans les dossiers
partagés sont mises a jour chaque fois que vous vous connectez au systéme

GroupWise principal.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Partage d'un dossier existant avec d'autres utilisateurs GroupWise »,

page 233

¢ « Publication d'un message dans un dossier partagé », page 234

* « Affichage des suivis de discussion dans un dossier partagé », page 234
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Partage d'un dossier existant avec d'autres utilisateurs GroupWise

1 Dans la fenétre principale, cliquez avec le bouton droit sur le dossier
que vous souhaitez partager, puis cliquez sur Partage.

Projet 2003 - Propriétés i 2xl

Général | Affichage Partage

" Non partagé

—* Partagé avec

Mom : Sjouter um utilizateur
| - e
Supprimer un utilizateur

Liste de partage :
Mom | Etat | Accés |
Alecia Mendenh... Accepté Lire, Ajouter
Ana Dharmapalan Accepté Lire, Ajouter
Harry "fong Accepté Lire, Ajouter

Aufre acce:
’7 IV | diouiter I~ Editer 7| Supprimer ‘

()3 I Annuler |

2 Cliquez sur Partagé avec.

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

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

5 Cliquez sur le nom de I'utilisateur dans cette liste.

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

7 Répétez les étapes 3 a 6 pour définir chacun des utilisateurs avec lesquels
vous souhaitez partager le dossier.

8 Cliquez sur OK.
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Si vous souhaitez que le dossier ait une fonction spéciale, vous pouvez créer
d'autres paramétres d'affichage. Par exemple, si le dossier est destiné aux
discussions partagées, présentez les éléments par suivi de réponse, et les
¢éléments envoyés et regus. Cliquez avec le bouton droit sur le dossier, cliquez
sur Propriétés, puis sur Affichage.

Publication d'un message dans un dossier partagé

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

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

Tapez 1'objet du message.

Saisissez votre message.

G h W

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 I'élément,
cliquez sur Répondre, sélectionnez une option de réponse, puis cliquez sur
OK. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Réponse a un ¢lément d'un
dossier partagé », page 112.

Affichage des suivis de discussion dans un dossier partagé

234

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

ou
Cliquez sur E dans la barre d'outils.

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

3 Pour faire défiler plusieurs discussions, appuyez sur Ctrl+Fléche gauche
ou Ctrl+Fléche droite.
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Gestion des contacts via votre boite aux lettres

La gestion des contacts dans GroupWise vous permet d'accéder a vos contacts,
groupes, ressources et organisations a partir du dossier Contacts il dans la
liste des dossiers.

%4 Novell GroupWise - Contacts : —|al x|
Fichier Editer Afficher Opérations Qutls Fendtre Aide

J %Carnetd'adr. @ & Q | Nouveaumessage » EhMNouweau Ry = Gt Mouveletiche = 7y | i

J 8 Mowveau contack £ Mouvelle ressource %, Maouvelle organisation 3 MNouveau groupe

(% Sophie Jones
i 6P Bote aux lettres [6]
- Ii_]g Eléments envoyés
] Agenda

Documents

[# Liste de contrdle [2]
[F Travail en cours

& armoire

Adresse Electronique Tél, bureau | Mo de tElg, «

Tabitha Hu
Sophie Jones

smurphry@corporate, com
thu@Corporate,com x11013

Salle de réunion de groupe

Salle de conférence Est

Projet Futuro

Lilian Micoud Imicoud@Telnet . com x11012
3 Projet 2003

Joe Pangilian jpangilian@Corporate. com  x11000
& B Dossier des technologies [4) .I
3

: Jerry Inc _Iﬂ
4 | | v

| I Sélectionne: 1 I Tokal: 19 7

—HWREBCTRBE

-

Le dossier Contacts affiche, par défaut, toutes les entrées de votre carnet
d'adresses Contacts fréquents.

Les modifications que vous effectuez dans le dossier Contacts sont également
effectuées dans le carnet d'adresses correspondant (Contacts fréquents ou tout
autre carnet d'adresses). Toute modification apportée au carnet d'adresses est
reflétée dans le dossier Contacts. Pour plus d'informations sur les carnets
d'adresses, reportez-vous a Chapitre 8, « Utilisation d'un carnet d'adresses »,
page 321.
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Vos mandataires n'ont pas acces a votre dossier Contacts.

Utilisez le dossier Contacts pour afficher, mettre a jour, supprimer et ajouter
des informations relatives aux contacts, groupes, ressources et organisations
dans le carnet d'adresses sélectionné.

Pour afficher les contacts, groupes, ressources et organisations d'un autre
carnet d'adresses, changez le carnet d'adresses affiché par le dossier Contacts.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Gestion des contacts », page 236
+ « Gestion des groupes », page 240
* « Gestion des ressources », page 241
* « Gestion des organisations », page 242

¢ « Changement du carnet d'adresses affiché par le dossier Contacts »,
page 244

+ « Envoi d'un message ¢lectronique a partir d'un contact », page 245
¢ « Modification du nom d'affichage d'un contact », page 246

* « Affichage de toute la correspondance échangée avec un contact »,
page 248
Gestion des contacts

Chacun des contacts du dossier Contacts est signalé par l'icone Contact &
Lorsque vous double-cliquez sur un contact, la vue d'élément de contact
s'affiche.
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& Tabitha Hu (Contacts fréquents) ll

Résumé Contact | Bureaul Personnell Eommentairesl Avancél Eertificatl Historiquel

—Mom
Frénom ITabitha Fréfize I j
Initiale | Suffize | =1
Drernier IHU Afficher
—Adresze lectronique —Magtéléph,——
I Bl | & Bureau IH‘I‘ID‘IB
M thu@Corporate. com SURRriMmEn | £ Agouel I
T | Mot W
CoTégeope |
" Alphapage
— Messagerie instantanée
I jl Ajouter |
@ thu SURRrmEr |
Editer |
Catégories I = ’TI Annuler |

Le tableau suivant explique la fonction de chaque onglet dans la vue d'élément
de contact. Pour obtenir une aide spécifique sur 1'un des champs d'un onglet,

cliquez sur le champ dans la vue d'élément de contact, puis appuyez sur
Maj+F1.

Touche de Objet
tabulation (Tab)

Résumé Cet onglet contient un résumé des informations contenues
dans les autres onglets.

Cliquez sur la liste déroulante pour afficher le résumé dans
deux formats. Si votre administrateur systéme a personnalisé
cet onglet, vous pouvez disposer de formats supplémentaires.
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Touche de
tabulation (Tab)

Objet

Contact

Bureau

Cet onglet permet d'entrer le nom du contact, ses adresses
électroniques, numéros de téléphone et ID de messagerie
instantanée.

Cliquez sur la liste déroulante Affichage pour sélectionner la
fagon dont vous voulez que le nom s'affiche dans Achévement
de noms. Vous pouvez sélectionner Nom, Prénom, Prénom
Nom ou vous pouvez entrer le nom d'affichage de votre choix.
Pour adresser un élément a ce contact, entrez le nom
d'affichage dans le champ d'adresse (Dest., CC, CM) de
I'élément.

Si vous double-cliquez sur une adresse électronique dans
I'onglet Contact, une nouvelle vue de message s'affiche,
adressée au contact correspondant.

Lorsque vous double-cliquez sur un ID de messagerie
instantanée prise en charge, celle-ci s'ouvre automatiquement
(si elle est installée) et une nouvelle conversation commence
avec ce contact.

Vous pouvez spécifier plusieurs numéros de téléphone.
Sélectionnez le bouton d'option correspondant au numéro
de téléphone par défaut.

Cet onglet permet d'entrer le titre du contact, son service, son
organisation, I'adresse et la boite postale de sa société ainsi
que son site Web.

Entrez le nom de l'organisation. S'il se trouve déja dans votre
carnet d'adresses, la fonction d'achévement de noms compléte
le nom. Dans le cas contraire, le nom que vous entrez est
ajouté a votre carnet d'adresses. Utilisez les boutons fléchés
pour ajouter des informations supplémentaires pour
I'organisation.

Cliquez sur le bouton Site Internet pour lancer le navigateur et
ouvrir le site Web.
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Touche de
tabulation (Tab)

Objet

Personnel

Commentaires

Avancé

Certificat

Historique

Cet onglet permet d'entrer I'adresse du domicile du contact,
celle de son site Web personnel et sa date d'anniversaire.

Cliquez sur le bouton Site Internet pour lancer le navigateur et
ouvrir le site Web.

Cliquez sur le bouton d'agenda pour sélectionner I'anniversaire
de ce contact. Si vous désactivez la case a cocher située en
regard de la date, le champ Anniversaire devient inactif et
n'indique pas de date d'anniversaire.

Cetonglet permet d'entrer des informations sur vos interactions
avec ce contact. Vous pouvez insérer un tampon horaire pour
chaque entrée.

Cet onglet permet d'afficher, d'ajouter et d'éditer des champs
définis par I'utilisateur. Tous les champs systéme et définis par
l'utilisateur s'affichent. Pour plus d'informations, reportez-vous
a « Définition de champs personnalisés dans un carnet
d'adresses personnel », page 368.

Cet onglet permet d'afficher ou de retirer des certificats de
sécurité que vous avez regus pour ce contact, de modifier
I'approbation des certificats, d'éditer leurs propriétés et de les
importer ou exporter. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Affichage des certificats de sécurité que vous avez regus et
modification de I'approbation », page 435.

Cet onglet contient la liste des éléments que vous avez
envoyes a ce contact et ceux que vous avez regus de lui. Vous
pouvez spécifier les types d'éléments que vous voulez voir ou
spécifier la plage de dates des éléments que vous voulez voir.
Cet onglet comporte un volet Apergu qui vous permet de
prendre rapidement connaissance des messages.
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Gestion des groupes

Chacun des groupes du dossier Contacts est signalé par I'icone Groupe &8.
Lorsque vous double-cliquez sur un groupe, la vue d'élément de groupe
s'affiche.

£% Projet Futuro (Contacts fréquents) i i |EI|1|

Résumé | Ditail |

I Par défaut j Imprimer |

Projet Futuro Novell. 2/

Mlembres

Destinataire: Alfons Skoczylas
Destinataire: Jason Stevens
Destinataire: Martha de la Torre
Deestinataire; Iike Palu
Destinataire: Samantha hurphy

H

()8 | Annuler |

Le tableau suivant explique la fonction de chaque onglet de cette vue. Pour
obtenir une aide spécifique sur I'un des champs d'un onglet, cliquez sur le
champ dans la vue d'élément de groupe, puis appuyez sur Maj+F1.

Touche de tabulation (Tab) Objet

Résumé Cet onglet contient un résumé des informations
contenues dans les autres onglets.

Cliquez sur la liste déroulante pour afficher le résumé
dans deux formats. Si votre administrateur systéme
a personnalisé cet onglet, vous pouvez disposer de
formats supplémentaires.
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Touche de tabulation (Tab) Objet

Détails Cet onglet permet d'entrer le nom et la description
d'un groupe et d'afficher ses membres. Pour
supprimer le nom d'un membre du groupe,
sélectionnez-le et appuyez sur Supprimer. Si vous
cliquez sur un nom avec le bouton droit de la souris,
vous pouvez afficher des détails, supprimer le nom
ou modifier les informations des champs Dest., CC
et CM.

Utilisez le bouton Membres pour ajouter des entrées
dans le groupe. Pour plus d'informations, reportez-
vous a « Ajout et suppression de contacts d'un
groupe personnel », page 342.

Gestion des ressources

Chacune des ressources du dossier Contacts est signalée par I'icone
Ressource @. Lorsque vous double-cliquez sur une ressource, la vue
d'¢lément de ressource s'affiche.

i Salle de conférence Est (Contacts fréguents) ll

Figzumé  Détails | Avancé I

Hom IBaIIe de conférence Est
Téléphone  [¢11111
Tvpe |

Adresse I
Electronigue

Propigtaie  |Samantha Murphy

pll>

Commentaires  |Peyt accueili 8 pEISONNES.

|

)8 I Annuler |

Catégories I
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Le tableau suivant explique la fonction de chaque onglet dans la vue d'élément
de ressource. Pour obtenir une aide spécifique sur I'un des champs d'un onglet,
cliquez sur le champ dans la vue d'élément de ressource, puis appuyez sur

Maj+F1.

Touche de
tabulation (Tab)

Objet

Résumé

Détails

Avancé

Cet onglet contient un résumé des informations contenues
dans les autres onglets.

Cliquez sur la liste déroulante pour afficher le résumé dans
deux formats. Si votre administrateur systéme a personnalisé
cet onglet, vous pouvez disposer de formats supplémentaires.

Cet onglet permet d'entrer le nom de la ressource, un numéro
de téléphone, un type de ressource, une adresse
électronique, un propriétaire, ainsi que des

commentaires relatifs a la ressource.

Dans le champ Propriétaire, vous pouvez entrer un contact
déja présent dans votre carnet d'adresses ou utiliser le bouton
fléché pour créer un nouveau contact.

Cet onglet permet d'afficher, d'ajouter et d'éditer des champs
définis par |'utilisateur. Tous les champs systéme et définis par
l'utilisateur s'affichent. Pour plus d'informations, reportez-
vous a « Définition de champs personnalisés dans un carnet
d'adresses personnel », page 368.

Gestion des organisations

Chacune des organisations du dossier Contacts est signalée par 1'icone
Organisation &. Lorsque vous double-cliquez sur une organisation,
la vue d'élément d'organisation s'affiche.
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= _Jerry Inc. {Contacts fréquents) i |EI|1|

Figzumé  Details | Personnesl Avancél

Organization IJE”}'|NC- Téléphone I
Contact |Henr}'Yacoub C’l Télécopie |

Adresse Jermy Blvd.

Yille ILewiston

%épgrtement I Code postal I

égion

Payps I
Site Internet I
=

Commentaires

|

()3 | Annuler |

Catégories I

Le tableau suivant explique la fonction de chaque onglet dans la vue d'élément
d'organisation. Pour obtenir une aide spécifique sur I'un des champs d'un
onglet, cliquez sur le champ dans la vue d'élément d'organisation, puis
appuyez sur Maj+F1.

Touche de Objet
tabulation (Tab)

Résumé Cetonglet contient un résumé des informations contenues dans
les autres onglets.

Cliquez sur la liste déroulante pour afficher le résumé dans
deux formats. Si votre administrateur systéme a personnalisé
cet onglet, vous pouvez disposer de formats supplémentaires.
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Touche de
tabulation (Tab)

Objet

Détails

Personnes

Avancé

Cet onglet permet d'entrer le nom de I'organisation, un numéro
de téléphone et de télécopie, le principal contact dans
I'organisation, I'adresse, le site Web ainsi que des
commentaires relatifs a I'organisation.

Dans le champ Contact principal, vous pouvez entrer un contact
déja présent dans votre carnet d'adresses ou utiliser le bouton
fléché pour créer un nouveau contact.

Liste les membres de I'organisation. Il s'agit des contacts pour
lesquels cette organisation est spécifiée dans I'onglet Bureau.

Cet onglet permet d'afficher, d'ajouter et d'éditer des champs
définis par I'utilisateur. Tous les champs systéme et définis par
I'utilisateur s'affichent. Pour plus d'informations, reportez-vous
a « Définition de champs personnalisés dans un carnet
d'adresses personnel », page 368.

Changement du carnet d'adresses affiché par le dossier Contacts

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier Contacts.

2 Cliquez sur Propriétés.

Contacts - Propriétés b 2] x|

Général | Affichags |

ICDntacts

Type: Contacts

Propriétaire : Sophie

Contient: 10 contacts, 2 groupes, 4 ressources, O organisations

Carnet d adresses :

Jones

Diescription

=

Annuler |
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3 Cliquez sur un carnet d'adresses dans la liste déroulante Carnet d'adresses.

4 Cliquez sur OK.

Envoi d'un message électronique a partir d'un contact
1 Cliquez sur le dossier Contacts.
2 Double-cliquez sur un contact.

3 Dans l'onglet Résumé, cliquez sur l'adresse électronique a laquelle vous
souhaitez envoyer un message.

& Tabitha Hu (Contacts fréquents)

=10l x|

Résume | Eontactl Bureaul Personnell Eommentairesl Avancél Eertlficatl Historiquel

Imprimer |

Par défaut

Tabitha Hu Novell. =]

Informations professionnelles Adreszes lectronidues

Ingénieur groupe B thu@E@ Corp orate. com

Developpement Ilessagerie nstantanée

Adresse professionnelle nowtha

1000 Engineering Blvd. Muméros de téléphone

421

MyTown. UT Bureau 11013

Jrown, U Mobile - 321-0000
Adresze privée e
[~

Catégories I i= [k I Annuler |

Vous pouvez également double-cliquer sur une adresse électronique
dans l'onglet Contact.

4 Tapez un objet et un texte dans le message qui s'ouvre.

5 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.
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Modification du nom d'affichage d'un contact

Le nom d'affichage est celui qui s'affiche lorsque vous tapez dans les champs
Dest., CC ou CM d'un message. Lorsque vous commencez a taper un nom,
par exemple « Ta », la fonction d'achévement de noms compléte le reste du
nom a partir du carnet d'adresses, par exemple « Tabitha Hu ». Cependant,
s'll existe deux entrées Tabitha Hu dans le carnet d'adresses, 1'une dans
Comptabilité et 'autre dans Equipement, il est difficile de savoir quelle
personne la fonction d'achévement de noms a choisie, a moins de

prendre le temps d'afficher le détail des propriétés.

Vous pouvez modifier le nom d'affichage pour différentier les deux personnes.
Par exemple, si vous n'envoyez des messages qu'a Tabitha Hu du service
Comptabilité, vous pouvez modifier l'affichage en « Tabitha-Comptabilité ».

1 Cliquez sur le dossier Contacts.
2 Double-cliquez sur un contact.
3 Cliquez sur I'onglet Contact.

4 Cliquez sur le champ Affichage.

& Tabitha Hu (Contacts fréquents) ll

Résumé Contact | Bureaul Personnell Eommentairesl Avancél Eertificatl Historiquel

—Mom

Frénom ITabitha Fréfize I j
Initiale | Suffize | =1
Drernier IHU Afficher
—Adresze lectronique —Magtéléph,——
I Bl | & Bureau IH‘I‘ID‘IB
M thu@Corporate. com SURRriMmEn | £ Agouel I
T | Mot W
CoTégeope |
" Alphapage
— Messagerie instantanée
I j I Ajouter |
@ thu SURRrmEr |
Editer |
Catégories I = ’TI Annuler
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5 Entrez un nouveau nom d'affichage.

& Tabitha Hu (Contacts fréquents) ll

Résumé Contact | Bureaul Personnell Eommentairesl Avancél Eertificatl Historiquel

—Marm
Frénom ITabitha Fréfize I j
Initiale | Suffize | =1
Demier [Hu Afficher [T abitha - Camptabilté |
—Adresze lectronique — bzg téléph.

I Ajouter & Bureau IH‘I 13
i o i I—
thu@Corporate. com SLpprimen Agcuel
E diter " Mobile : |321 -0000

" Télécopie

" Alphapage

— Messagerie instantanée

I j I Ajouter

@ thu SURRrmEr
Editer

[

Catégories I

()8 I Annuler |

Vous pouvez également double-cliquer sur la liste déroulante Affichage
pour sélectionner Nom, Prénom ou Prénom Nom (par exemple : Hu,
Tabitha ou Tabitha Hu).
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6 Cliquez sur OK.

Au prochain message que vous écrirez, la fonction d'achévement de noms
utilisera ce nom d'affichage.

= Message A Tahitha--Comptabilité

(o]
Fichier Editer Afficher Opérations Outils  Fenétre pide

“ Jul Envoi 3¢ Annuler @Adresse & | Yo | ¥ 3} | FF b U

u &
Message |Options d'envoi |

n »
Correcteur d'orthogr.

De : v| |Suphie Jones o« I
Dest. : [Tabitha-Comptabilits

am: |

Obiet ; |

Affichage de toute la correspondance échangée avec un contact

248

Utilisez 'onglet Historique pour afficher toute la correspondance échangée
avec ce contact.

1 Cliquez sur le dossier Contacts.

2 Double-cliquez sur un contact.
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3 Cliquez sur l'onglet Historique.

Tous les éléments échangés (regus/envoyés) avec ce contact s'affichent.

& Tabitha Hu (Contacts fréquents) = |EI|1|

Hésumél Eontactl Bureaul Personnell Eommentairesl Avancél Certific:at

Type ITous les élément: Vl [~ De: |U1 0442003 l
Frovenance ITous les élément: 'l Wers ID‘I #04/2003 I

| Tom | Objet | Date | Ver, ., | Document | Biblioth. .
= = Tabitha Hu Régle de télétravail d. 17212003 7:51:1
= Tabitha Hu  Rapports de satisFacti 1)2/2003 7:53:0
q] Sophie Jones HCP ins 11172003 12:30

Tabitha Hu Jai oublié de précilf2/2003 7:52:0
= @a Alfons Skoczylas Rapports deservice  1/17/2003 12:30
g?‘ Alfons Skoczyl: Rapports de service  1/17/2003 12:30

| | i

J *5,49 (@ | % sa”J B Supprimer 'élément envoys I%Retirer Retirer et supprin

Objet : Rép. : Quel jour ke conviendrait...

OF, disons 10h30,

Catégories I (] I Annuler |

La colonne Dossier indique dans quel dossier se trouve chaque élément.

Pour ajouter ou supprimer une colonne, cliquez avec le bouton droit sur
le titre de la colonne, puis cliquez sur une option. Pour trier le contenu
d'une colonne par type d'information (par exemple, par date ou objet),
cliquez sur le titre de la colonne.
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Le texte du message de 1'é1ément sélectionné s'affiche en dessous de la
Liste d'éléments. Vous pouvez redimensionner la fenétre pour afficher
plus ou moins de texte. Vous pouvez agir sur un élément (par exemple,
répondre, faire suivre ou supprimer) en cliquant sur les boutons de la
barre d'outils au-dessus du texte du message.

4 Pour afficher les éléments regus et envoyés entre des dates spécifiques,
indiquez les dates de début et de fin dans les champs De et A.

8 Pour n'afficher qu'un seul type d'élément (par exemple, message ou
rendez-vous), cliquez sur un type d'élément dans la liste Type d'élément.

6 Pour n'afficher que les éléments regus ou envoyés, cliquez sur Eléments
recus ou Eléments envoy¢€s dans la liste déroulante Provenance.

Utilisation des informations sur la capacité de stockage
des boites aux lettres

Utilisez la boite de dialogue Informations sur la capacité de stockage des
boites aux lettres pour voir la taille de votre boite aux lettres et gérer les
¢léments qu'elle contient afin de récupérer de l'espace. Votre administrateur
GroupWise peut définir une taille limite pour votre boite aux lettres. Si la taille
de votre boite aux lettres dépasse cette limite, vous ne pourrez pas envoyer de
nouveaux éléments tant que vous n'aurez pas archivé ou supprimé certains
¢léments existants.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Affichage des informations sur la taille de la boite aux lettres »,
page 251

* « Suppression d'éléments de votre boite aux lettres a l'aide des
informations sur la capacité de stockage de la boite aux lettres », page 252

¢ « Archivage d'¢léments de votre boite aux lettres a I'aide des informations
sur la capacité de stockage de la boite aux lettres », page 252
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Affichage des informations sur la taille de la boite aux lettres

1 Cliquez sur Outils, puis sur Vérifier la taille de la boite aux lettres.

Informations sur la capacité de stockage de la boite aux lettres x|

Youz avez utilisé 0% de |a capacité maximale de stockage de votre boite aus lettres. Lorsque vous aurez dépassé |a limite, vous
ne pounez plus envover de nouveads éléments jusgu'a ce gue vous en archiviez ou en supprimiez certains.

— Afficher Informationz zur la boite aux letires
. Fermer I
. D:url:uellle M Taile actuelle: 1.13 Ma
Skl spos E_ Limite: de stockage 786 Mo
 Eléments requs
" Eléments publiés/brouilon
| Tale = | Date | Obiet | De |
A E) §I 232648 | 21/03/200304:0  testduson Harry Wwong drchier |
A = 116 27/03/200311:5  Rep. : Comment avance le pr - W alter Sanchez
A E 1091 2640342003021 Reép. : Plan de test final Colleen Bolton Supgrimer |
A [E 1070 2640342003 02:2 Rép. : Quel jour te conviendra Fatima Haughey
f % 999 26/03/2003 08:2  Réunion production Jeanie Yacoub Areter |5 requete |
4 IEl] h04 26/03/2003 08:2  Présentation mark.eting Harry \wong

2 Dans la zone de groupe Afficher, cliquez sur Corbeille, Eléments
envoyés, Eléments regus ou Eléments publiés/brouillon.

Lorsque vous sélectionnez une vue, GroupWise recherche les éléments
dans le dossier sélectionné et les affiche dans I'ordre décroissant,

du fichier le plus volumineux au moins volumineux. Vous pouvez
interrompre cette opération a tout moment en cliquant sur Arréter

la requéte.
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Suppression d'éléments de votre boite aux lettres a lI'aide des
informations sur la capacité de stockage de la boite aux lettres

1 Cliquez sur Outils, puis sur Vérifier la taille de la boite aux lettres.

2 Dans la zone de groupe Afficher, cliquez sur Corbeille, Eléments
envoyés, Eléments recus ou Eléments publiés/brouillon.

Lorsque vous sélectionnez une vue, GroupWise recherche les éléments
dans le dossier sélectionné et les affiche dans I'ordre décroissant,

du fichier le plus volumineux au moins volumineux. Vous pouvez
interrompre cette opération a tout moment en cliquant sur Arréter

la requéte.

3 Sélectionnez un ou plusieurs éléments, puis cliquez sur Supprimer.

4 Répétez les étapes 2 et 3 jusqu'a ce que la taille de votre boite aux
lettres soit inférieure 4 la taille limite définie par votre administrateur
GroupWise.

Archivage d'éléments de votre boite aux lettres a lI'aide des
informations sur la capacité de stockage de la boite aux lettres

1 Cliquez sur Outils, puis sur Vérifier la taille de la boite aux lettres.

2 Dans la zone de groupe Afficher, cliquez sur Corbeille, Eléments
envoyés, Eléments regus ou Eléments publiés/brouillon.

Lorsque vous sélectionnez une vue, GroupWise recherche les éléments
dans le dossier sélectionné et les affiche dans I'ordre décroissant,

du fichier le plus volumineux au moins volumineux. Vous pouvez
interrompre cette opération a tout moment en cliquant sur Arréter

la requéte.

3 Sélectionnez un ou plusieurs éléments, puis cliquez sur Archiver.

4 Répétez les étapes 2 et 3 jusqu'a ce que la taille de votre boite aux
lettres soit inférieure a la taille limite définie par votre administrateur
GroupWise.
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Exécution de Notify

Notify est un programme qui fonctionne avec GroupWise pour vous avertir
lorsque de nouveaux éléments arrivent dans votre boite aux lettres, lorsque vos
¢léments sortants sont ouverts ou lorsqu'un de vos rendez-vous est imminent.

Lorsque Notify est en cours d'exécution, & apparait dans la barre des tiches

de Windows.

Quatre méthodes permettent a Notify de vous communiquer ces
informations : un signal sonore, une boite de dialogue, une petite icone ou
le lancement d'une application. Chaque méthode est décrite dans le tableau

suivant :

Méthode de notification

Explication

Icdne Notify dans la
barre des taches
de Windows

Notification sonore

Liste de notifications

Boite de dialogue Notify

Une enveloppe apparait dans la barre des taches
au-dessus de l'icéne Notify lorsque vous recevez un
nouvel élément ou une nouvelle alarme. Si l'icone
Notify ne s'affiche pas dans la barre des taches,

le programme n'est pas actif.

Notify émet un bip systéme ou exécute un fichier
son lorsque vous recevez un élément. Lorsque vous
recevez une alarme, celle-ci est émise toutes les cing
minutes jusqu'a la suppression de I'alarme de la liste
de notifications.

Il s'agit d'une boite de dialogue qui contient I'ensemble
des alarmes et des éléments nouveaux et non ouverts
que vous avez regus. Vous pouvez la laisser ouverte
sur votre bureau ou l'ouvrir en cliquant sur l'icbne
Notify lorsque vous le désirez.

Cette boite de dialogue apparait au premier plan de
n'importe quelle application utilisée lorsque vous
recevez un nouvel élément ou une nouvelle alarme.
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Vous pouvez recevoir des alarmes et des notifications pour le compte d'un
autre utilisateur si celui-ci vous accorde les droits nécessaires dans la liste
d'accés. Reportez-vous a « Octroi a d'autres utilisateurs des droits d'acces a
votre boite aux lettres », page 275. Si vous envoyez des messages vers des
systémes non-GroupWise, notez que ces derniers doivent disposer d'une
fonctionnalité de suivi de 1'état afin de pouvoir renvoyer I'état de votre
message sortant a votre systeme GroupWise.

Notify est installé¢ dans le méme dossier que GroupWise lorsque vous exécutez
le programme d'installation de GroupWise. Ce programme peut s'exécuter a
l'arriére-plan pendant que vous utilisez d'autres programmes.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Démarrage de Notify », page 254
¢ « Lecture d'un élément a partir de Notify », page 255
+ « Envoi d'une alarme a un alphapage », page 255

+ « Affichage de la boite de dialogue Notify lorsque vous recevez une
notification », page 255

+ « Désactivation de la notification », page 256

¢ « Choix de la fréquence a laquelle Notify récupére les nouveaux
¢léments », page 256

¢ « Choix du mode de notification du changement d'état des messages
sortants », page 256

¢ « Choix du mode de notification de la présence d'éléments dans votre
boite aux lettres », page 257

* « Notification de réception des messages d'un autre utilisateur »,
page 257

Démarrage de Notify

1 Cliquez sur Démarrer dans la barre des taches de Windows, cliquez sur
Programmes, sur GroupWise, puis sur GroupWise Notify.

Pour faciliter I'accés a Notify, vous pouvez créer un raccourci clavier vers ce
programme sur votre bureau Windows.
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Lecture d'un élément a partir de Notify
1 Lorsque la boite de dialogue Notify apparait, cliquez sur Lire.

Si aucune boite de dialogue Notify n'apparait lorsque vous recevez une
notification, cliquez avec le bouton droit sur & dans la barre des taches
de Windows, puis cliquez sur Lire les messages.

Envoi d'une alarme a un alphapage

Vous pouvez définir une alarme dans votre boite aux lettres ou votre agenda
pour vous étre informé de 1'état d'un message via un dispositif de pageur.
Notify doit étre actif pour que vous puissiez recevoir les notifications relatives
aux alarmes, aux éléments entrants ou aux changements d'état des éléments
sortants.

1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur ® dans la barre des tiches de Windows,
puis cliquez sur Options.

3 Cliquez sur l'onglet Alarmes.
4 Cliquez sur Envoyer a l'alphapage.

5 Entrez I'adresse SMTP de votre alphapage. Par exemple,
8001234567 @skytel.com.

Vous pouvez également entrer la syntaxe d'adressage de GroupWise
Pager Gateway.

Notify envoie 1'objet du rendez-vous a votre alphapage a I'heure de I'alarme
définie.

Affichage de la boite de dialogue Notify lorsque vous recevez une
notification

1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur ® dans la barre des tiches de Windows,
puis cliquez sur Options.

3 Cliquez sur I'onglet Notify.

4 Assurez-vous que l'option Afficher la boite de dialogue est sélectionnée
pour les types d'éléments et les priorités que vous avez choisis.
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5 Cliquez sur I'onglet Général.

6 Entrez le nombre de secondes souhaité pour l'affichage de la boite de
dialogue dans Afficher la boite de dialogue Notify pendant.

Vous pouvez indiquer jusqu'a 32 767 secondes, ce qui correspond a un
peu plus de neuf heures.

7 Cliquez sur OK.

Désactivation de la notification

1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur & dans la barre des tiches de Windows,
puis cliquez sur Quitter.

Choix de la fréquence a laquelle Notify récupére les nouveaux

éléments

1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur ® dans la barre des tiches de Windows,
puis cliquez sur Options.

3 Entrez un nombre de minutes dans Récupérer les messages toutes les.

4 Cliquez sur OK.

Choix du mode de notification du changement d'état des messages

sortants

1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur & dans la barre des taches de Windows,
puis cliquez sur Options.

3 Cliquez sur l'onglet Etat renvoyé.

4 Désélectionnez Mémes parameétres pour tous types.

5 Cliquez sur la liste déroulante Paramétres pour, puis sur le type d'é1ément
pour lequel vous souhaitez effectuer des sélections.

6 Spécifiez la fagon dont vous souhaitez étre averti des changements d'état
du type d'élément concerné.
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7 Cliquez sur OK.

Si vous envoyez des messages vers des systémes non-GroupWise, notez que
ces derniers doivent disposer d'une fonctionnalité de suivi de I'état afin de
pouvoir renvoyer I'état de votre message sortant a votre systéme GroupWise.

Choix du mode de notification de la présence d'éléments dans votre
boite aux lettres
1 Vérifiez que Notify est actif.

2 Cliquez avec le bouton droit sur ® dans la barre des tiches de Windows,
puis cliquez sur Options.

3 Cliquez sur I'onglet Notify.
4 Désélectionnez Mémes parameétres pour tous types.

5 Cliquez sur la liste déroulante Parameétres pour, puis sur le type d'élément
pour lequel vous souhaitez effectuer des sélections.

6 Choisissez le mode de notification pour les différents niveaux de priorité
du type d'élément sélectionné.

7 Cliquez sur OK.

Notification de réception des messages d'un autre utilisateur

Notify doit étre actif pour que vous puissiez recevoir les notifications relatives
aux alarmes, aux éléments entrants ou aux changements d'état des éléments
sortants.

Vous ne pouvez recevoir de notifications pour le compte d'un autre utilisateur
GroupWise que si ce dernier vous a octroyé les droits de mandataire
nécessaires dans sa liste d'acces, et que vous avez ajouté le nom de cet
utilisateur a votre liste des mandataires dans GroupWise. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Octroi a d'autres utilisateurs des droits
d'acces a votre boite aux lettres », page 275.
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Vous ne pouvez pas recevoir de notification destinée a un utilisateur qui
appartient a un domaine différent du votre.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur l'onglet Notify.

3 Entrez le nom d'un utilisateur dont vous étes le mandataire.

4 Cliquez sur Ajouter un utilisateur.

8 Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans la liste de notifications.

Options d'accés

2%

Mot de passe  Motifier | Droits d'accés des mandataires | Dptions d'envo I

Mo : Sjouter ur utilizateur |

[E]

Supprimer un utilisateur |

Ligte de notifications :

Adrezze

L Alain.FRPOST.FRD...
Duchamps Piene.FRPOST.FR...
Micoud Lilisn.FRPOST.FRD...

— Options de notification pour Coupet

¥ Recevair les alarmes
v Becevair ez notifications

] I Annuler
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6 Assurez-vous que les options Recevoir les notifications et Recevoir
les alarmes sont bien sélectionnées.

Vous recevez automatiquement les alarmes et les notifications pour
vous-méme. Si vous désélectionnez Recevoir les alarmes et Recevoir les
notifications pour vous-méme, vous ne recevrez plus les alarmes ni les
notifications. Vous devez répéter les étapes de cette rubrique pour votre
nom d'utilisateur.

7 Cliquez sur OK.

Archivage des éléments dans votre boite aux lettres

La fonction Archiver permet d'enregistrer des messages électroniques ou
téléphoniques, des rendez-vous, des notes ou des taches dans une base de
données définie sur une unité locale. L'archivage des ¢léments libére de
I'espace sur le réseau et n'encombre pas votre boite aux lettres. Il évite
également que des éléments ne soient supprimés automatiquement.

Vous pouvez afficher les éléments archivés lorsque vous le souhaitez. Vous
pouvez également récupérer tout élément archivé. Si vous archivez un élément
que vous avez envoyé, vous ne pourrez pas effectuer le suivi de son état.

L'administrateur systéme peut spécifier que vos éléments soient archivés
réguliérement et de fagon automatique.

Lorsque vous déplacez un élément vers un dossier, il n'est pas archivé. Quel
que soit leur dossier de stockage, tous les éléments sont affectés par les options
de nettoyage que vous spécifiez dans les options d'environnement et par toute
option d'archivage ou de nettoyage spécifiée par votre administrateur.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Archivage d'un ¢lément dans votre boite aux lettres », page 260
* « Affichage des ¢éléments archivés », page 260
* « Récupération d'éléments archivés », page 260

¢ « Archivage automatique d'éléments », page 261
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Archivage d'un élément dans votre boite aux lettres

1 Sivous ne l'avez pas fait auparavant, spécifiez le chemin d'accés au
répertoire d'archivage dans le champ Emplacement des fichiers de la boite
de dialogue Environnement. Reportez-vous a « Spécification de
I'emplacement de stockage des éléments archivés », page 548.

2 Sélectionnez les éléments de votre boite aux lettres a archiver.

3 Cliquez sur Opérations, puis sur Déplacer vers Archives.

Si vous avez archivé un élément que vous avez envoyé, vous ne pouvez pas
effectuer le suivi de son état.

Affichage des éléments archivés

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir les
archives.

ou

Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou
Caching pour indiquer le mode de GroupWise exécuté), puis cliquez sur
Archiver.

Récupération d'éléments archivés
1 Cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir les archives.
ou

Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou
Caching pour indiquer le mode de GroupWise exécuté), puis cliquez sur
Archiver.

2 Cliquez sur I'élément que vous souhaitez sortir des archives, sur
Opérations, puis Déplacer vers Archives.

3 Cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir les archives pour fermer les archives
et revenir a la fenétre principale.

ou
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Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche Archiver), puis cliquez sur le
dossier utilisateur (votre nom) pour revenir au mode de GroupWise
précédemment exécuté.

Les messages qui ne sont plus archivés sont replacés dans le dossier a partir
duquel ils avaient été archivés. Si ce dossier a été supprimé, GroupWise en
crée un nouveau.

Archivage automatique d'éléments
1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur 1'onglet Nettoyage.

Environnement i I
Opérations par défaut I Signature Options de sauvegarde |
Géngral Yies I Emplacement des fichiers Nettoyage

—Mezzage/Meszage téléphonigque

{* Suppression et archivage manuels

" Suppression automatique aprés : —.
. . . |3 _lj [ourE
" Archivage automatique aprés :

— Rendez-wous, tache et note
{* Suppression et archivage manuels

¢~ Suppression automatique aprés ; 1=

. . i —{ Iours
" Archivage automatique aprés : =l
—Yider corbeille
€ Manuellement
' Automatiquement aprés : IE' jours

[u]8 I Annuler |

3 Sélectionnez Archivage automatique apres pour le type d'é1ément de
votre choix.

4 Indiquez le délai (en jours) entre la distribution ou la finalisation de
I'élément et son archivage.

5 Cliquez sur OK.
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Si votre administrateur systéme a indiqué que les éléments doivent étre
archivés réguli¢rement de fagon automatique, vous ne pouvez pas modifier
cette option.

Si vous, ou votre administrateur systéme, avez configuré l'archivage
automatique des éléments dans votre boite aux lettres, les éléments du dossier
Liste de controle seront également archivés en fonction de la date de réception
initiale de I'élément, et non en fonction de la date d'échéance que vous lui avez
assignée.

Impression d'éléments de votre boite aux lettres

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Impression d'éléments GroupWise », page 262
« Impression des informations relatives a I'état d'un élément », page 263

« Impression d'agendas », page 263

Impression d'éléments GroupWise

1

2
3

Dans la Liste d'éléments de votre boite aux lettres, cliquez sur I'é1ément
que vous souhaitez imprimer ou ouvrez-le.

Cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer.
Sélectionnez les éléments et les piéces jointes & imprimer.

Sélectionnez Imprimer la piéce jointe avec l'application associée pour
lancer l'application avec laquelle le fichier joint a été créé (si cette
application est disponible). L'impression peut alors prendre plus de temps
mais un formatage correct du fichier est garanti. Imprimer a partir de
GroupWise peut faire gagner du temps mais le formatage du fichier joint
peut s'en trouver modifié.

Cliquez sur Imprimer.

Si vous lancez une application associée, vous devez sélectionner le fichier
pour 'imprimer une fois 'application ouverte. Lorsque 1'impression est
terminée, fermez l'application.
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Impression des informations relatives a I'état d'un élément

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

P Message De: Sophie Jones i ;lﬂlll

Fichier Edter Afficher Opérations Qubls FenStre  Aide

|J ¥ Fermer  GERépondre ~ S Faresuv v T v| = e &y | B S, |

Message  Proprietés | personnaliser |

|

Propriétés de I'enveloppe (3ES3433E.63D: 2: 27712)

Objet : Rapport sur I'etat d'avancement du projet & rendre mercredi

Date de création 28032003 02:45:34

De Sophie Jones

Créé par : sjonesCorporate.com

Destinataires Opération DateHeure

Corporate.com Distribug 28372003 02:45:34

sskoczylas (Alfons Skoczylas) Accepte 280352003 02:45:34
gsmith (Grace Smith) Accepté 281032003 02:45:34

khuang (Kuo-Chang Huandg)
mpalu (Mike Palu)

smurphy (Samantha Murphy)

thu (Tabitha Hu)

xelominguez (Kander Dominguez)

Bureau de poste Distribué Hinéraire :

FRPOST FRDOM 280372003 02:45:34 Corporate.com

Options

Auto-suppression : Mon

Date dexpiration : AUcune

Hotifier les destinataires Qi ¥
K| r

| 4

2 Cliquez avec le bouton droit dans la fenétre Propriétés, puis cliquez sur
Imprimer.

Impression d'agendas

Utilisez Impression de 1'agenda pour imprimer des rendez-vous, des taches et
des notes avec des tailles de page et des formats différents. Par exemple, vous
pouvez imprimer un agenda du jour avec tous vos rendez-vous ou un agenda
de la semaine qui affiche tous vos rendez-vous et toutes vos taches.

Pour plus d'informations sur l'impression de votre agenda GroupWise,
reportez-vous a « Impression des éléments d'agenda », page 215.
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Création de regles

Vous pouvez automatiser de nombreuses opérations GroupWise, telles qu'une
réponse lorsque que vous n'étes pas au bureau, la suppression d'éléments ou le
tri d'éléments dans un dossier, en utilisant des régles pour définir un ensemble
de conditions et d'opérations a effectuer lorsqu'un élément remplit ces
conditions.

Lorsque vous créez une régle, vous devez procéder comme suit :
+ Attribuez un nom a la régle.

* Sélectionnez un événement. L'événement sert de déclencheur a la regle.

*

Sélectionnez les types d'éléments qui seront concernés par la régle.

+ Ajoutez une opération. L'opération correspond a ce que vous voulez que
la régle fasse lorsqu'elle est déclenchée.

* Enregistrez la régle.

* Vérifiez que la régle est activée.

Vous pouvez indiquer de nombreuses autres options pour limiter les éléments
concernés par la reégle. Par exemple, vous pouvez appliquer une régle
uniquement aux rendez-vous acceptés, aux ¢léments dont le champ Objet
comporte un certain terme ou aux éléments de priorité élevée. Utilisez I'option
Définir les conditions pour limiter davantage vos régles. Reportez-vous a

« Limitation des éléments affectés par une régle », page 273.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Opérations effectuées par une regle », page 265
* « Evénements qui déclenchent une régle », page 267
¢ « Création d'une reégle », page 269
¢ « Création d'une régle de congé », page 270
+ « Copie d'une regle pour créer une régle », page 272
¢ « Modification d'une régle », page 272

¢ « Suppression d'une régle », page 272
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+ « Limitation des ¢léments affectés par une régle », page 273

+ « Exécution manuelle d'une régle », page 274

¢ « Activation ou désactivation d'une regle », page 274

Opérations effectuées par une regle

Opération

Résultat

Envoyer un
message

Faire suivre

Déléguer

Répondre

Accepter

Envoie un message électronique préparé aux destinataires
que vous avez indiqués lorsque les conditions de la régle
sont réunies. Par exemple, si vous devez informer votre
supérieur a chaque fois que vous recevez un rapport
mensuel d'un autre groupe de personnes, vous pouvez
créer une régle pour lui envoyer un message dés que
vous recevez le rapport.

Transmet les éléments a un ou plusieurs utilisateurs lorsque
les conditions de la régle sont réunies. Par exemple, si vous
faites partie du « noyau principal » d'une équipe, vous
pouvez créer une regle qui fait suivre les comptes-rendus
des réunions a tous les membres de I'équipe.

Confie un rendez-vous, une note ou une tache a un autre
utilisateur lorsque les conditions de la régle sont réunies. Par
exemple, si une personne vous remplace lorsque vous n'étes
pas au bureau, vous pouvez créer une régle qui délégue vos
rendez-vous, taches ou notes a cette personne.

Envoie une réponse préparée a l'expéditeur lorsque les
conditions de la régle sont réunies. Par exemple, si vous
devez vous absenter du bureau pendant plusieurs jours,
vous pouvez créer une regle qui envoie en réponse aux
éléments entrants la date de votre retour.

Vous pouvez utiliser la fonction Définir les conditions pour
éviter que des réponses ne soient envoyées a des serveurs
de listes ou a d'autres grands groupes.

Accepte un rendez-vous, une note ou une tache lorsque
les conditions de la regle sont réunies. Vous pouvez par
exemple définir une régle qui accepte tous les rendez-vous
qui proviennent d'une personne en particulier.
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Opération

Résultat

Supprimer/
Refuser

Supprimer
I'élément

Placer dans
un dossier

Lier a un dossier

Marquer Privé

Marquer Lu

Supprime ou refuse un élément lorsque les conditions de la
régle sont réunies. Par exemple, vous pouvez définir une
regle qui refuse un rendez-vous prévu un certain jour de la
semaine si vous n'étes jamais disponible pour assister a une
réunion ce jour-la.

Supprime les éléments de la corbeille lorsque les conditions
de la regle sont réunies. Par exemple, vous pouvez définir
une régle qui supprime les éléments provenant d'une société
qui vous envoie régulierement du courrier qui ne vous
intéresse pas.

Transfert les éléments dans un dossier lorsque les conditions
de la régle sont réunies. Par exemple, vous pouvez
transférer dans un dossier ordinaire tous les éléments

dont le champ Objet comporte certains termes.

Lie les éléments a un ou plusieurs dossiers lorsque les
conditions de la regle sont réunies. Le fait de lier un élément
a un dossier vous permet d'afficher cet élément a partir de
plusieurs dossiers. Par exemple, si vous avez un élément qui
concerne a la fois le marketing et le personnel, vous pouvez
le placer dans le dossier Marketing, puis le lier au dossier
Personnel. Vous pouvez ensuite ouvrir cet élément depuis
I'un ou l'autre de ces dossiers.

Marque tous les éléments qui remplissent les conditions
de la regle comme étant privés. Lorsqu'un élément est
marqué Privé, vous pouvez annuler les droits d'acces
correspondants de vos mandataires. Par exemple, votre
régle peut marquer comme Privé tous les éléments
provenant des membres de votre famille.

Marque comme étant lus tous les éléments qui réunissent les
conditions de la régle. Par exemple, si vous effectuez un suivi
de réponse dans un dossier partagé et que vous voulez
cesser cette activité, vous pouvez définir une régle qui
marque tous les éléments comme étant lus de fagon a ce
qu'ils n'apparaissent pas dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.
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Opération

Résultat

Archiver

Marquer comme
étant Non lu

Arréter le
traitement
de laregle

Archive les éléments lorsque les conditions de la regle sont
réunies. Par exemple, votre regle peut archiver tous les
éléments qui concernent un certain sujet. Cette opération
n'est pas disponible lorsque I'événement qui déclenche la
régle est Nouvel élément ou Elément classé.

Marque comme étant non lus tous les éléments qui
réunissent les conditions de la régle. Par exemple, vous
pouvez créer une regle activée par I'utilisateur pour marquer
comme étant non lus tous les éléments envoyés par votre
supérieur, et ce méme si vous les avez déja ouverts, de fagon
a vous rappeler de les relire ou d'agir en fonction.

Interrompt I'exécution des autres régles sur les éléments
qui réunissent les conditions de la régle. Les régles sont
exécutées dans leur ordre d'apparition dans la boite de
dialogue Regles. Si d'autres régles affectent normalement
ces éléments, cette opération empéche leur exécution.

Evénements qui déclenchent une régle

Evénement

Résultat

Nouvel élément

La regle est déclenchée lorsqu'un nouvel élément est placé
dans votre boite aux lettres GroupWise. Si vous cliquez sur
Recu, seuls les éléments entrants déclenchent la regle.

Si vous cliquez sur Envoyé, seuls les éléments que vous
envoyez déclenchent la regle. Si vous cliquez sur Publié, la
création d'une note, d'une tache ou d'un rendez-vous publié
déclenche la regle. Si vous cliquez sur Brouillon, seuls les
éléments marqués comme inachevés ou éléments de
brouillon déclenchent la régle.
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Evénement

Résultat

Elément classé

Ouvrir un dossier

Fermer un dossier

Lancer
Quitter

Activée par
I'utilisateur

La régle se déclenche lorsqu'un élément est placé dans un

dossier spécifique. Si vous n'indiquez pas de dossier, la regle
est déclenchée lorsqu'un élément est déplacé vers n'importe
quel dossier.

La régle se déclenche lorsque vous ouvrez un
dossier spécifique. Si vous n'indiquez pas de dossier,
la regle se déclenche lorsque vous ouvrez n'importe
quel dossier.

La regle se déclenche lorsque vous fermez un dossier
spécifique. Si vous n'indiquez pas de dossier, la regle se
déclenche lorsque vous fermez n'importe quel dossier.

La regle se déclenche lorsque vous démarrez GroupWise.
La régle se déclenche lorsque vous quittez GroupWise.

Vous ne pouvez déclencher la régle que manuellement
en la sélectionnant dans la boite de dialogue Régles,
puis en cliquant sur Exécuter. Par exemple, au lieu de
définir une régle qui déplace systématiquement certains
éléments dans un dossier, vous pouvez accumuler les
éléments dans votre boite aux lettres et les déplacer tous
en méme temps au moment que vous jugez opportun.
Pour déclencher une régle manuellement, vous devez
d'abord sélectionner les éléments ou les dossiers
concernés par la régle dans la vue Boite aux lettres

ou Agenda.
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Création d'une regle

1 Cliquez sur Outils, sur Régles, puis sur Nouveau.

Nouvelle régle 2=l

Mom de la régle : ||

Type d'activité

«| Etatdes
-

Mouvel Elément s
eléments :

¥ Begu I Erwopé I Publié [ Brouilon

Conditions [facultatif]

Types d'éléments : Définir les critéres de recherche... |

I Message Traiter bous les eléments
™ Rendez-vous
[ Téche

[~ Mote

™ Msg téléph,

Lonflits de rendez-vous : Peu importe [Jui ou Mon) j

Alors les opérations sont les suivantes

Ajouter une opération |
Moditier lopération |
Supprimer [operation |

Enregistrer | Annuler

2 Tapez un nom dans la zone Nom de la régle.

3 Cliquez sur la liste déroulante Type d'événement, puis cliquez sur un
événement pour déclencher la regle.

4 Si vous avez choisi Nouvel élément, Lancer, Quitter ou Activée par
['utilisateur, cliquez sur une ou plusieurs sources pour I'élément.
Cliquez par exemple sur Regu et sur Publié.

ou

Si vous avez choisi Elément classé, Ouvrir un dossier ou Fermer un
Dossier, cliquez sur I'icone représentant un dossier, cliquez sur un dossier,
puis sur OK pour afficher son nom.
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5 Dans la liste Types d'éléments, cliquez sur un ou plusieurs types
d'éléments auxquels vous souhaitez que la régle s'applique.

Si vous souhaitez restreindre davantage le nombre des éléments
concernés par la régle, cliquez sur Définir les conditions, cliquez sur les
options appropriées, puis sur OK. Pour plus d'informations, reportez-vous
a « Limitation des ¢léments affectés par une regle », page 273.

6 Cliquez sur Ajouter une opération, puis cliquez sur 1'opération que la
régle doit accomplir.

Certaines opérations (I'envoi d'un message et d'une réponse, par exemple)
exigent que vous fournissiez des informations complémentaires.

7 Cliquez sur Enregistrer.

Pour qu'une régle puisse fonctionner, elle doit étre activée. Reportez-vous a
« Activation ou désactivation d'une regle », page 274.

Création d'une régle de congé
1 Cliquez sur Outils, sur Regles, puis sur Nouveau.
2 Tapezunnom dans la zone Nom de la régle, par exemple, Régle de conggé.

3 Cliquez sur la liste déroulante Type d'événement, puis sur Nouvel
¢lément.

4 En regard de Etat des éléments, sélectionnez Regu. Vérifiez qu'aucun
autre ¢lément n'est sélectionné.

5 Ne sélectionnez rien sous Types d'éléments.

6 Utilisez Définir les conditions pour ajouter des informations spécifiques
alarégle. Les exemples suivants illustrent I'utilisation de 1'option Définir
les conditions.

*  Pour définir les dates d'effet de la régle. Cliquez sur Définir les
conditions, sur Distribué dans la premiere liste déroulante, sur En
date du ou aprés le dans la seconde liste déroulante, puis dans le
champ de date, sélectionnez la date de départ en congé. Sélectionnez
la liste déroulante Fin, puis cliquez sur Et. Sur la nouvelle ligne,
cliquez sur Distribué dans la premiére liste déroulante, sur En date du
ou avant le dans la seconde liste déroulante, dans le champ de date,
sélectionnez la date de retour de congé, puis cliquez sur OK.
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¢ Sivous voulez étre certain de répondre uniquement aux éléments qui
vous ont été envoyés personnellement (et non a des serveurs de listes
ou a des groupes de discussion). Cliquez sur Définir les conditions,
si vous avez déja spécifié des informations dans cette boite de
dialogue, cliquez sur la liste déroulante Fin, puis sur Et. Sur la
nouvelle ligne, cliquez sur Destinataire dans la premiére liste
déroulante, cliquez sur [ ] Contient dans la seconde liste déroulante,
puis dans le champ suivant, tapez votre nom tel qu'il s'affiche dans la
zone Dest. des messages.

¢ Sivous voulez étre certain de ne répondre a aucun élément envoyé
par vous-méme (possible en raison des retards de distribution, des
mandataires, etc.). Cliquez sur Définir les conditions, si vous avez
déja spécifié des informations dans cette boite de dialogue, cliquez
sur la liste déroulante Fin, puis sur Et. Sur la nouvelle ligne, cliquez
sur Expéditeur dans la premiére liste déroulante, cliquez sur [x] Ne
contient pas dans la seconde liste déroulante, dans le champ suivant
tapez votre nom tel qu'il s'affiche dans le champ De des messages,
puis cliquez sur OK.

¢  Sivous voulez répondre uniquement aux éléments internes. Cliquez
sur Définir les conditions, si vous avez déja spécifié des informations
dans cette boite de dialogue, cliquez sur la liste déroulante Fin, puis
cliquez sur Et. Sur la nouvelle ligne, cliquez sur Expéditeur dans la
premiére liste déroulante, cliquez sur [x] Ne contient pas dans la
seconde liste déroulante, dans le champ suivant, tapez @, puis
cliquez sur OK.

7 Sous Alors les opérations sont les suivantes, cliquez sur Ajouter une
opération, puis sur Répondre.

La boite de dialogue Répondre s'affiche avec 1'option Répondre a
l'expéditeur sélectionnée (vous ne pouvez pas utiliser Répondre a tous).
Si vous souhaitez que votre réponse inclue le message de I'expéditeur,
sélectionnez Inclure le message regu de I'expéditeur. Cliquez sur OK.

8 Tapez un message, par exemple :

Je serai absent du 3 au 10 septembre. En cas d'urgence, contactez Marthe
Robin au poste 1234.
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9 Cliquez sur OK.

10 Cliquez sur Enregistrer, vérifiez que la régle est cochée, et donc activée,
puis cliquez sur Fermer.

Pour les régles qui déclenchent une réponse (comme cette régle de congé), un
enregistrement de toutes les personnes auxquelles une réponse a été envoyée
est effectué. Assurez-vous que la réponse n'est pas envoyée deux fois a la
méme personne.

Copie d'une régle pour créer une regle
1 Cliquez sur Outils, puis sur Régles.
2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez copier, puis sur Copier.
3 Entrez le nom de la nouvelle régle.
4 Effectuez les modifications.

5 Cliquez sur Enregistrer.

Modification d'une régle
1 Cliquez sur Outils, puis sur Régles.
2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez éditer, puis sur Editer.
3 Effectuez les modifications.

4 Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'une réegle
1 Cliquez sur Outils, puis sur Régles.

2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez supprimer, sur Supprimer,
puis sur Oui.
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Limitation des éléments affectés par une régle

Utilisez Définir les conditions pour limiter davantage les types d'éléments
concernés par une regle.

1 Dans la boite de dialogue Régles, cliquez sur Définir les conditions.
2 Cliquez sur la premiére liste déroulante, puis cliquez sur un champ.

Pour savoir ce que les champs représentent, reportez-vous a
« Présentation des champs utilisés pour les filtres et les régles »,
page 311.

3 Cliquez sur la liste déroulante des opérateurs, puis sélectionnez un
opérateur.

Pour apprendre a utiliser les opérateurs, reportez-vous a « Utilisation
d'opérateurs pour les filtres et les régles », page 308.

4 Entrez les critéres de filtrage.
ou

Cliquez sur la liste déroulante si elle vous est proposée, puis cliquez sur
des critéres existants.

Si vous tapez un critére tel que le nom d'une personne ou un objet, vous
pouvez inclure des caractéres joker comme l'astérisque (*) ou le point
d'interrogation (?). Le texte que vous tapez ne respecte pas la casse.

Pour en savoir plus sur les caractéres joker et les paramétres, reportez-
vous a « Utilisation de paramétres et de caractéres joker utilisés pour les
filtres et les regles », page 307.

5 Cliquez sur la dernicre liste déroulante, puis cliquez sur Fin.
ou

Cliquez sur la derniére liste déroulante, puis cliquez sur Et ou sur Ou pour
restreindre davantage le nombre d'éléments auxquels s'applique la régle.
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Exécution manuelle d'une regle

1 Cliquez sur les éléments ou les dossiers concernés par la régle.

2 Cliquez sur Outils, puis sur Régles.

3 Cliquez sur la régle que vous souhaitez exécuter manuellement.

4 Cliquez sur Exécuter, puis sur Fermer.

Les opérations de la régle sont effectuées apres la fermeture de la boite de

dialogue Régles.

Activation ou désactivation d'une régle

Vous devez activer une régle avant de pouvoir la déclencher. Lorsqu'elle est
active, elle est marquée d'une coche. Lorsque vous désactivez une régle, vous
ne pouvez pas la déclencher. Toutefois, cette régle figure toujours dans la boite
de dialogue Régles pour que vous puissiez l'activer lorsque vous en avez a

nouveau besoin.

1 Cliquez sur Outils, puis sur Régles.

Les régles sont exécutées selon l'ordre de leur apparition dans
la liste. Faites gliszer une régle wvers un autre emplacement
pour modifier cet ordre.

Lizte des régles

2%

J

Fermer

MNouveau...

J Mom de la régle Evénement

Déplacez le statut  Mouvel lément
[ Margquez Privé MHouvel élément
Déléoué Mouvel &lément

Editer...
Copier...
Supprimer
Dézactiver

Exécuter

dHid

2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez activer ou désactiver.

3 Cliquez sur Activer ou sur Désactiver.

Une coche apparait dans la case correspondant a une regle activée.
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Octroi a d'autres utilisateurs des droits d'acces a votre
boite aux lettres

La fonction Mandataire permet de gérer la boite aux lettres et 1'agenda d'un
autre utilisateur. Elle vous permet d'effectuer diverses opérations, telles que
lire, accepter ou refuser des éléments au nom d'un autre utilisateur, dans les
limites que celui-ci a définies.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Réception de droits de mandataire », page 275
¢ « Assignation de droits de mandataire a un autre utilisateur », page 276

¢ « Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire a votre liste
d'acces », page 277

* « Gestion de la boite aux lettres ou de 1'agenda d'un autre utilisateur »,
page 278

* « Ajout et suppression d'utilisateurs de votre liste des mandataires »,
page 279

¢ « Marquage d'un élément comme étant Privé », page 280

Réception de droits de mandataire

Avant de pouvoir agir comme mandataire, deux conditions doivent étre
remplies. Premiérement, la personne dont vous envisagez d'étre le mandataire
doit vous octroyer des droits dans la liste d'acces accessible via Options.
D'autre part, vous devez ajouter le nom de cet utilisateur a votre liste des
mandataires de fagon a pouvoir accéder a sa boite aux lettres ou a son agenda.

Une fois ces deux conditions réunies, ouvrez votre liste des mandataires et
cliquez sur le nom de la personne dont vous étes mandataire chaque fois que
vous devez gérer sa boite aux lettres ou son agenda. Vous pouvez également
gérer, via la vue multi-utilisateur de 'agenda, les agendas des utilisateurs et
des ressources pour lesquels vous disposez des droits de mandataire.
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Assignation de droits de mandataire a un autre utilisateur

Utilisez la liste d'acceés dans Options d'acces pour assigner a d'autres
utilisateurs le droit d'agir pour votre compte. Vous pouvez assigner a

chacun d'eux différents droits d'accés aux informations de votre agenda

et de votre messagerie. Si vous voulez autoriser les utilisateurs a visualiser
des informations particuliéres sur vos rendez-vous lorsqu'ils effectuent une
recherche des plages disponibles dans votre agenda, accordez-leur les droits
Lire sur vos rendez-vous. Le tableau suivant décrit les droits que vous pouvez
octroyer a d'autres utilisateurs :

Le droit Permet a votre mandataire d'effectuer cette opération.

Lire Lire les éléments que vous recevez. Ni ce droit ni aucun
autre droit de mandataire ne permet aux mandataires de
voir votre dossier Contacts.

Ecrire Créer et envoyer des éléments en votre nom, en y intégrant
votre signature (si vous en avez défini une). Assigner des
catégories aux éléments, modifier I'objet des éléments et
utiliser des options de liste de contréle sur les éléments.

Recevoir mes Recevoir les alarmes qui vous sont envoyées.

alarmes

Recevoir mes Recevoir une notification lorsque des éléments vous sont
notifications envoyes.

Modifier options/ Changer les options de votre boite aux lettres. Le

regles/dossiers mandataire peut modifier n'importe lequel de vos
paramétres Options, y compris I'accés donné a d'autres
utilisateurs. S'il dispose également de droits d'accés a
votre boite aux lettres, le mandataire peut créer ou modifier
les régles et les dossiers. Ce droit permet a un mandataire
d'ajouter, de supprimer et de modifier des catégories.

Lire les messages Lire les éléments marqués comme étant privés. Si vous

marqués comme n'octroyez pas a votre mandataire des droits Privé, il ne

étant privés pourra pas afficher les éléments privés de votre boite aux
lettres.
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Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire a votre liste
d'acces
1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 1'onglet Droits d'accés des
mandataires.

3 Pour ajouter un utilisateur a la liste, entrez son nom dans la zone
correspondante, puis lorsque le nom complet apparait, cliquez sur Ajouter
un utilisateur.

4 Choisissez un utilisateur dans la liste d'acces.

Options d'accés e

Mot de passe | Notifier  Droits d'aceés des mandataires | Dptions d'envoi |

MHom: Ajauter ur utilisateur |

I J Supprimer un utilisateur |

Liste d'accés

Marm | Adresse | ;I
Coupet Alain FRFOST.FRD...
Duchamps Fieme.FRPOST.FR...
Micoud Lilian FRPOST.FRL...

-

— Dmitz d'accés pour Micoud

MsgMsg tél. - ¥ Lie [ Eciire
Rendez-vous : v Lire ™ Ecrire
Motes : ™ Lie I~ Ecrire

Taches: ™ Lie [~ Ecrire

[~ Recewvoir mes notifications
¥ todifier options/iégles/dossiers
" Lire les messages marqués comme étant privés

ak. I Annuler |

8 Sélectionnez les droits d'accés que vous souhaitez lui assigner.
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7

Répétez les étapes 4 et 5 pour assigner des droits a chacun des utilisateurs
de la liste d'accés.

Vous pouvez sélectionner Acces tous utilisateurs dans la liste d'accés pour
assigner des droits d'accés par défaut a tous les utilisateurs du carnet
d'adresses. Par exemple, si vous souhaitez que tous les utilisateurs
puissent lire vos messages, vous pouvez assigner les droits Lire a Accés
tous utilisateurs.

Pour supprimer un utilisateur de cette liste, sélectionnez-le, puis cliquez
sur Supprimer un utilisateur.

Cliquez sur OK.

Gestion de la boite aux lettres ou de I'agenda d'un autre utilisateur

Pour pouvoir agir en tant que mandataire d'un utilisateur, celui-ci doit vous
assigner les droits correspondants dans sa liste d'acceés dans Options. L'accés
dont vous disposez dépend des droits qui vous ont été attribués.

1

Si cela n'a pas déja été fait, ajoutez le nom d'utilisateur de cette personne
dans votre liste des mandataires.

Reportez-vous a « Ajout et suppression d'utilisateurs de votre liste des
mandataires », page 279.

Dans la fenétre principale ou dans l'agenda, cliquez sur Fichier, puis sur
Mandataire.

ou

Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou
Caching pour indiquer le mode de GroupWise exécuté).

Cliquez sur le nom du propriétaire de la boite aux lettres a laquelle vous
souhaitez accéder.

Lorsque vous avez terminé votre travail dans la boite aux lettres d'un autre
utilisateur, cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte Liste des dossiers,
puis cliquez sur votre nom pour revenir a votre boite aux lettres
personnelle.
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Vous pouvez travailler avec plusieurs boites aux lettres ouvertes a la fois en
ouvrant une nouvelle fenétre principale pour chaque boite aux lettres (cliquez
sur Fenétre, sur Nouvelle fenétre principale, puis basculez vers la boite aux
lettres souhaitée.) Pour les différencier, reportez-vous au nom de leur
propriétaire, qui apparait en libellé du dossier racine de chacune des boites aux
lettres.

Si vous disposez des droits de mandataire appropriés, vous pouvez afficher
cote a cote les agendas de plusieurs utilisateurs ou ressources. Reportez-vous
a « Affichage des agendas de plusieurs utilisateurs ou ressources », page 212.

Ajout et suppression d'utilisateurs de votre liste des mandataires

Avant que vous puissiez agir en tant que mandataire d'un utilisateur, ce dernier
doit vous octroyer les droits de mandataire, dans la liste d'accés des options
et vous devez ajouter le nom de cette personne a votre liste des mandataires.
L'accés dont vous disposez dépend des droits qui vous ont été attribués.

1 Dans la fenétre principale ou dans I'agenda, cliquez sur Fichier, puis sur
Mandataire.

ou

Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou
Caching pour indiquer le mode de GroupWise exécuté), puis cliquez sur
Mandataire.

2 Pour supprimer un utilisateur, cliquez sur son nom, puis sur Supprimer.

3 Pour ajouter un utilisateur, tapez son nom dans le champ Nom, puis
cliquez sur OK.

La boite aux lettres sélectionnée est ouverte. Le nom de la personne dont
vous €tes mandataire apparait dans la partie supérieure de la liste des
dossiers.

Si 'utilisateur ne vous a pas encore accordé les droits de mandataire dans
sa liste d'acces, le nom est ajouté a la liste des mandataires mais la boite
aux lettres de I'utilisateur ne s'ouvre pas.
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4 Pour revenir a votre boite aux lettres personnelle, cliquez sur la liste
déroulante de I'en-téte Liste des dossiers, puis cliquez sur votre nom.

Vous avez la possibilité de travailler avec plusieurs boites aux lettres ouvertes.
(Cliquez sur Fenétre, sur Nouvelle fenétre principale, puis basculez vers la
boite aux lettres souhaitée.) Pour les différencier, reportez-vous au nom de
leur propriétaire, qui apparait en libellé du dossier racine de chacune des
boites aux lettres.

La suppression d'un utilisateur de votre liste des mandataires ne vous

enléve pas le droit d'intervenir en tant que mandataire de cet utilisateur.

Le propriétaire de la boite aux lettres a laquelle vous avez accés doit modifier
vos droits dans sa liste d'acces.

Marquage d'un élément comme étant Privé

Vous pouvez limiter I'accés d'un mandataire a certains éléments de votre boite
aux lettres ou de votre agenda en marquant ces éléments comme étant privés.

Lorsque vous marquez un élément Privé, vous empéchez les mandataires non
autorisés d'y accéder. IIs n'ont pas acces a cet élément, & moins que vous ne
leur accordiez ces droits dans votre liste d'acces.

Si vous marquez un élément comme étant privé lorsque vous l'envoyez,

ni vos mandataires ni ceux du destinataire ne peuvent l'ouvrir sans en avoir
l'autorisation. Si vous marquez un élément Privé lorsque vous le recevez, il ne
peut pas étre lu par vos mandataires non autorisés mais il peut I'étre par les
mandataires de l'expéditeur. Les rendez-vous marqués comme étant privés
apparaissent dans les plages disponibles selon 1'état sélectionné lors de leur
acceptation.

1 Dans un élément ouvert, cliquez sur Opérations, puis sur Marquer Privé.
ou

Dans votre agenda, cliquez sur un élément de la liste des rendez-vous, des
notes ou des taches, cliquez sur Opérations, puis sur Marquer Privé.
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Enregistrement d'éléments dans votre boite aux lettres

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Enregistrement d'un élément sur le disque ou dans une bibliothéque
GroupWise », page 281

+ « Enregistrement des informations d'état », page 282

+ « Enregistrement d'un élément inachevé », page 283

Enregistrement d'un élément sur le disque ou dans une bibliothéque
GroupWise

1 Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur I'élément que
vous souhaitez enregistrer, cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

2=
Eléments & enregistrer :
Plan de test final
Eermer |

E nreqistre
IF'Ian de test final doc

Bépertoire actuel ;

IE:\nweII\GmupWise Parcourir... |

— v Signaler les conflits de noms de fickisr

2 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur 1'é1ément et les
picces jointes que vous voulez enregistrer.
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3 Pour enregistrer un élément sur le disque ou dans une bibliothéque
GroupWise, sélectionnez-le.

4 Tapez un nom de fichier pour cet élément dans la zone de texte
Enregistrer le fichier sous.

ou
Entrez un objet dans la zone Objet.

85 Pour enregistrer I'élément dans un répertoire autre que celui indiqué dans
la zone Répertoire actuel, cliquez sur Parcourir, puis sélectionnez un
nouveau répertoire.

ou

Pour enregistrer I'élément dans une autre bibliothéque GroupWise,
cliquez sur la liste déroulante, puis sélectionnez un nom de bibliothéque.

6 Sivous enregistrez sur le disque, sélectionnez Indiquer les conflits de
noms de fichier si vous souhaitez que GroupWise vous signale I'existence
d'un fichier portant le méme nom.

7 Si vous enregistrez dans une bibliothéque GroupWise, assurez-vous
d'avoir sélectionné Définir les propriétés en utilisant les valeurs par défaut
si vous ne souhaitez pas indiquer les propriétés du document a cette ¢étape.

8 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Les éléments enregistrés restent dans votre boite aux lettres et dans votre
agenda et sont également copiés a I'emplacement que vous avez indiqué. Les
¢éléments enregistrés sur le disque le sont au format WordPerfect avec une
extension .doc de fagon a pouvoir les ouvrir également dans Word. Les picces
jointes sont enregistrées dans leur format d'origine.

Enregistrement des informations d'état

282

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément, puis cliquez sur Propriétés.
2 Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

GroupWise donne alors a I'élément un nom de fichier temporaire. Vous
pouvez modifier le nom du fichier et le dossier par défaut pour enregistrer
le fichier.

3 Cliquez sur Enregistrer.
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Enregistrement d'un élément inachevé

1 Dans un élément ouvert, cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer le
brouillon.

2 Cliquez sur le dossier dans lequel vous voulez enregistrer I'élément, puis
cliquez sur OK.

Le brouillon du message est placé dans le dossier choisi a I'étape 2. Le dossier
Travail en cours [ est le dossier de stockage par défaut des messages non
terminés.

Possession de ressources

Les ressources sont des éléments dont 'utilisation peut étre planifiée pour
des réunions ou a d'autres fins. Les ressources peuvent étre des salles,

des rétroprojecteurs, des voitures, etc. L'administrateur systéme définit

une ressource en lui donnant un nom d'identification et en l'assignant a un
utilisateur. Vous pouvez inclure des ressources dans une recherche de plages
disponibles, tout comme vous pouvez y inclure des utilisateurs. Pour cela, il
vous faut saisir leur ID dans le champ Dest. Un utilisateur assigné a la gestion
d'une ressource est propriétaire de cette ressource.

Le propriétaire d'une ressource a la charge d'accepter ou de refuser des rendez-
vous pour cette ressource. Pour ce faire, il doit disposer de tous les droits de
mandataire sur cette ressource. En tant que propriétaire d'une ressource, vous
pouvez demander a recevoir des notifications de rendez-vous pour cette
ressource. Vous pouvez également créer une régle pour accepter ou refuser
automatiquement des rendez-vous pour une ressource. Pour cela, agissez en
tant que mandataire de la ressource et créez une régle pour accepter tous les
rendez-vous s'il n'y a pas de conflit avec d'autres rendez-vous. Reportez-vous
a « Création de régles », page 264 pour plus d'informations sur la création et
l'activation de regles.
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Cette section contient les éléments suivants :
* « Acceptation ou refus de requétes de ressources », page 284

* « Réception d'une notification pour un autre utilisateur ou une autre
ressource », page 284

¢ « Création d'une regle pour une ressource », page 285

Acceptation ou refus de requétes de ressources

Vous pouvez accepter ou refuser des requétes de ressources uniquement
si vous les possédez et si vous disposez des droits Lire et Ecrire.

1 Dans la fenétre principale ou dans I'agenda, cliquez sur Fichier,
puis sur Mandataire.

ou

Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou
Caching pour indiquer le mode de GroupWise exécuté).

2 Cliquez sur la ressource dont vous étes propriétaire.

Si cette ressource ne figure pas dans la liste déroulante des mandataires,
cliquez sur Mandataire, entrez le nom de la ressource que vous possédez
dans la zone Nom, puis cliquez sur OK.

3 Double-cliquez sur I'élément que vous devez accepter ou refuser.

4 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d'outils.

Réception d'une notification pour un autre utilisateur ou une autre
ressource

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 1'onglet Notify.

3 Cliquez sur le nom de l'utilisateur pour lequel vous jouez le rdle de
mandataire ou le nom de la ressource que vous possédez.
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Si la ressource ou l'utilisateur n'est pas listé dans la liste de notifications,
entrez son nom, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur. Vous pouvez
sélectionner ce nom dans la boite de dialogue Sélecteur d'adresses en

cliquant sur .

4 Assurez-vous que les options Recevoir les alarmes et Recevoir les
notifications sont bien sélectionnées.

Vous recevez automatiquement les alarmes et les notifications pour
vous-méme. Si vous désélectionnez Recevoir les alarmes et Recevoir les
notifications pour vous-méme, vous ne recevrez plus les alarmes et les
notifications. Vous devez répéter les étapes de cette rubrique pour votre
nom d'utilisateur.

5 Cliquez sur OK.

Notify doit étre ouvert ou réduit a l'utilisation de fagon a recevoir une
notification ou des alarmes. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Exécution de Notify », page 253.

Création d'une régle pour une ressource

En tant que propriétaire de la ressource, vous disposez des droits Mandataire
complets sur celle-ci, y compris la possibilité de créer des régles la concernant.
Les étapes ci-apres détaillent la procédure de création d'une régle destinée a
accepter toutes les requétes relatives a une ressource disponible. Cet exemple
illustre 1'utilité des régles dans la gestion des ressources. Vous pouvez créer
d'autres régles pour automatiser différentes opérations. Vous pouvez par
exemple créer une régle qui refuse les requétes concernant une ressource déja
planifiée.

1 Cliquez sur la liste déroulante de 1'en-téte Liste des dossiers (la partie
supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou
Caching).

ou
Cliquez sur Fichier, puis sur Mandataire.
2 Cliquez sur la ressource dont vous étes propriétaire.

Si cette ressource ne figure pas dans la boite de dialogue Mandataire,
tapez le nom de la ressource que vous possédez dans la zone Nom, puis
cliquez sur OK.
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3 Cliquez sur Outils, sur Régles, puis sur Nouveau.
4 Entrez le nom de la régle.

5 Cliquez sur Rendez-vous. Vérifiez que les autres types d'é1éments ne sont
pas sélectionnés.

6 Cliquez sur la liste déroulante Conflits de rendez-vous, puis sur Non.

7 Cliquez sur Ajouter une opération, sur Accepter, entrez un commentaire
si vous le souhaitez, puis cliquez sur OK.

Les étapes 6 et 7 ordonnent a la régle de n'accepter le rendez-vous de la
ressource que si celle-ci est disponible.

8 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Ouverture et vidage de la corbeille

Tous les messages téléphoniques et €lectroniques, les rendez-vous, les taches,
les documents et les notes qui ont ét€ supprimés sont stockés dans la 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. (Une fois qu'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 ¢léments de la corbeille peuvent étre supprimés en fonction
des jours saisis dans I'onglet Nettoyage des options d'environnement ou la
corbeille peut étre vidée manuellement. L'administrateur systéme peut
spécifier que votre corbeille soit vidée automatiquement, de fagcon régulicre.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ouverture de la corbeille », page 287
* « Annulation de la suppression d'un ¢lément de la corbeille », page 287
¢ « Enregistrement d'un élément de la corbeille », page 287
¢ « Vidage de la corbeille », page 287
¢ « Suppression d'éléments sélectionnés de la corbeille », page 287

* « Vidage automatique de la corbeille », page 288
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Ouverture de la corbeille
1 Dans votre Liste des dossiers, cliquez sur .

Vous pouvez ouvrir, enregistrer et afficher des informations concernant

les éléments stockés dans la corbeille. Vous pouvez également retirer des
¢léments de facon permanente ou les replacer dans la boite aux lettres. Cliquez
avec le bouton droit de la souris sur un élément de la corbeille pour afficher
d'autres options.

Annulation de la suppression d'un élément de la corbeille
1 Dans votre Liste des dossiers, cliquez sur 9.
2 Sélectionnez les éléments a restituer.

3 Cliquez sur Editer, puis sur Restituer.

L'élément restitué est placé dans le dossier duquel il avait été supprimé. Si ce
dossier d'origine n'existe plus, I'élément est placé dans votre boite aux lettres.

Vous pouvez aussi restaurer un élément en le faisant glisser de la corbeille vers
un autre dossier.

Enregistrement d'un élément de la corbeille

Vous pouvez enregistrer des éléments qui se trouvent dans la corbeille comme
vous le feriez pour n'importe quel autre élément. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Enregistrement d'un é¢lément sur le disque ou dans une
bibliotheque GroupWise », page 281.

Vidage de la corbeille

1 Cliquez avec le bouton droit sur @, puis cliquez sur Vider la corbeille.

Suppression d'éléments sélectionnés de la corbeille
1 Dans votre Liste des dossiers, cliquez sur 3.
2 Sélectionnez un ou plusieurs éléments.

3 Cliquez sur Editer, sur Supprimer, puis sur Oui.
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Vidage automatique de la corbeille

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur 1'onglet Nettoyage.

Environnement d |
Opérations par défaut | Sighature Options de sauvegarde |
Général Wles | Emplacement des fichisrs Mettoyage
— Meszage/Meszsage teléphonique
% Syuppression et archivage manuels
" Suppression automatique aprés : — .
" Archivage automatique aprés :
— Rendez-vous, thche et note
& Suppression et archivage manuels
™ Suppression automatique aprés : 1=
. . . I 5' jours
" Archivage automatique aprés :
—Wider corbeille
" Manuellement
' Automatiquement aprés : I? _I; s
ak. I Annler |

3 Sélectionnez le bouton Automatiquement apres dans la zone de groupe

Vider la corbeille, puis indiquez le nombre de jours entre deux

suppressions automatiques.

4 Cliquez sur OK.

Si votre administrateur systéme a spécifié que la corbeille doit étre vidée
réguliérement et de fagon automatique, vous ne pouvez pas modifier cette

option.
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Suppression d'éléments de votre boite aux lettres

Utilisez Supprimer pour retirer les éléments sélectionnés de votre boite aux
lettres. Vous pouvez également utiliser cette option pour retirer des éléments
que vous avez envoyés. Vous pouvez retirer des messages électroniques et
téléphoniques si leur destinataire ne les a pas lus ou s'ils n'ont pas été envoyés
sur Internet. Vous pouvez retirer des rendez-vous, des notes et des taches
quand vous le souhaitez.

Si vous recevez du courrier indésirable qui requiert une suppression manuelle
fréquente, vous souhaiterez peut-étre configurer la fonction Gestion du
courrier indésirable. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Gestion du
courrier non souhaité », page 131.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Suppression d'un ¢lément de votre boite aux lettres », page 289

* « Suppression et vidage d'éléments de votre boite aux lettres », page 289

Suppression d'un élément de votre boite aux lettres

1 Dans la fenétre principale, sélectionnez un ou plusieurs éléments, puis
appuyez sur la touche Suppr.

2 Si vous supprimez un élément envoyé, la boite de dialogue Supprimer
I'é1ément s'affiche. Sélectionnez l'option Supprimer de appropriée, puis
cliquez sur OK.

Si vous supprimez de votre boite aux lettres une référence au document,
seule cette référence est supprimée. Le document reste dans la
bibliothéque.

Les ¢léments supprimés sont déplacés vers votre corbeille et y demeurent
jusqu'a ce que cette derniére soit vidée.

Suppression et vidage d'éléments de votre boite aux lettres

1 Dans la fenétre principale, sélectionnez un ou plusieurs éléments,
cliquez sur Editer, puis sur Supprimer et Vider.

Si vous sélectionnez cette option, les éléments supprimés ne sont
pas déplacés vers la corbeille ; ils sont irrécupérables.
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Sauvegarde de votre boite aux lettres

En général, votre administrateur systéme sauvegarde votre boite aux lettres
réseau de manicre réguliere. Vous pouvez de votre coté sauvegarder votre
boite aux lettres locale si vous souhaitez conserver une copie supplémentaire
de votre boite aux lettres, ou pour sauvegarder des informations qui ne se
trouvent plus dans votre boite aux lettres réseau.

Si I'administrateur systéme a créé une zone de restauration et a sauvegardé
l'intégralité du systeme GroupWise, ou si vous avez sauvegardé votre boite
aux lettres locale en mode Remote ou en mode Caching, vous pouvez ouvrir
une copie de sauvegarde de cette boite aux lettres pour consulter et restaurer
les éléments qu'elle contient. Vous devez toutefois disposer des droits d'accés
en lecture et écriture sur la zone de restauration si elle se trouve sur le réseau.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Sauvegarde de votre boite aux lettres », page 290

¢ « Restauration d'éléments a partir d'une sauvegarde », page 291

Sauvegarde de votre boite aux lettres

290

1 Pour sauvegarder manuellement votre boite aux lettres locale en mode
Remote ou Caching, cliquez sur Outils, puis sur Sauvegarder la boite aux
lettres.

2 Indiquez l'emplacement de la sauvegarde si vous y étes invité, puis
cliquez sur OK.

Vous pouvez également définir une sauvegarde automatique :

1 En mode Remote ou Caching, cliquez sur Outils, sur Options, puis
double-cliquez sur Environnement.

2 Cliquez sur l'onglet Options de sauvegarde, puis sélectionnez
Sauvegarder la boite aux lettres Remote.

3 Indiquez l'emplacement de la sauvegarde. Par défaut, le fichier est placé
dans c:\novell\groupwise\backup.

4 Indiquez la fréquence a laquelle vous voulez que votre boite aux lettres
soit sauvegardée.
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5 Si vous le souhaitez, sélectionnez Ne pas confirmer avant d'effectuer la
sauvegarde.

Restauration d'éléments a partir d'une sauvegarde

1 Cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir la sauvegarde.

Chemin de restauration GroupWise x|

Restaurer & partir I

Mot de passe I

(]S I Annuler

2 Entrez le chemin complet d'acces a la boite aux lettres sauvegardée
ou sélectionnez-le, puis entrez votre mot de passe si nécessaire.

3 Sélectionnez I'élément a restaurer, cliquez sur Opérations, puis sur
Restaurer.

Cette méthode ne permet pas de restaurer des documents. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Remplacement d'un document par un
fichier de sauvegarde », page 541.

4 Pour quitter votre boite aux lettres sauvegardée, cliquez sur Fichier, puis
sur Ouvrir la sauvegarde.

Recherche d'éléments

Utilisez Rechercher pour trouver les éléments qui répondent a vos critéres.

Utilisez 'onglet Trouver par exemple pour rechercher des éléments qui
correspondent a lI'exemple que vous avez indiqué dans un champ. Trouver
par exemple est particuliérement utile pour rechercher des documents.

Vous pouvez enregistrer les résultats de cette recherche dans un dossier
Rechercher afin de les y récupérer chaque fois que vous ouvrirez ce dossier.

Les informations que vous indiquez dans 1'onglet Rechercher n'apparaissent
pas dans 'onglet Trouver par exemple et inversement.
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Cette section contient les rubriques suivantes :

*

« Recherche d'un ¢lément par l'exemple », page 292
¢ « Recherche d'un ¢élément a l'aide des critéres de recherche », page 293
¢ « Enregistrement des résultats d'une recherche », page 295

¢ « Recherche d'un document et création de la référence correspondante
dans votre boite aux lettres », page 296

+ « Recherche d'un élément a l'aide des fonctions de recherche avancée »,
page 296

+ « Limitation d'une recherche avancée a 1'aide d'opérateurs de filtrage »,
page 298

Recherche d'un élément par I'exemple

1 Cliquez sur Q, | dans la barre d'outils, puis cliquez sur I'onglet Trouver
par exemple.

el 3
[ Regu [~ Envoyé " Publié I Brouillon
De: |
A CC: I
Obiet : |
Meszage : I
()3 I Annuler |

2 Dans la liste déroulante Type d'élément, cliquez sur le type d'élément a
rechercher.
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3 Sivous avez sélectionné Document a I'étape 2, cliquez sur la bibliothéque
dans laquelle vous voulez effectuer la recherche dans la liste déroulante
Bibliothéque.

4 Indiquez dans chaque champ les informations que vous souhaitez
rechercher.

5 Cliquez sur OK pour lancer la recherche.

Recherche d'un élément a l'aide des critéres de recherche

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Recherche d'un élément a 1'aide des critéres de recherche », page 293

¢ « Limitation de la recherche », page 294

Recherche d'un élément a I'aide des critéres de recherche
1 Cliquez sur M dans la barre d'outils.

Reher | Trouver par exemple I

Teste complet % |

I =l 7 Boite aux lettres [3]
T - & Eléments envayés
—I ] Agenda
I & Contacts
Documents
— Type ¥ Liste de contrdle [5]
[ Message I” Rendez-vous [F Travail en cours
I Tache I Msgtéléph g Amoke
5 . ile [24]
I Hote Corbeille [
T B} e st - [ Toutes les bibliotheques
— Provenance :
™ Regu I~ Publié
I~ Ervopé I Brouillan
—Plage de dates ;
I Créé ou liveé entre

|2?303£2DDE l &t |2?£U3£2003 I

V¥ Rechercher versions officiglles uniguement

Recherche avancés... | Réinitializar |

(1] 3 I Annuler |

2 Pour rechercher un texte précis, sélectionnez Texte complet ou Objet dans
la liste déroulante, puis entrez le texte recherché dans la zone de texte.

Gestion de votre bofite aux lettres 293



3 Pour rechercher un nom, sélectionnez De/Auteur ou Dest./CC dans la
liste déroulante, puis entrez ce nom dans la zone de texte.

4 Sélectionnez chacun des types d'éléments recherchés, puis la provenance
de ces éléments.

85 Pour préciser une plage de dates, cochez la case Créé ou livré entre, puis
entrez les dates ou sélectionnez-les.

6 Dans la zone de liste Rechercher dans, cliquez sur les dossiers et/ou les
bibliothéques dans lesquels vous souhaitez effectuer la recherche.

Le cas échéant, cliquez sur le signe plus (+) affiché a co6té de votre dossier
utilisateur pour le développer.

7 Cliquez sur OK pour lancer la recherche.

Utilisez la commande Recherche avancée pour affiner votre recherche. Par
exemple, vous pouvez rechercher les messages de deux ou trois utilisateurs a
la fois.

Cochez la case Rechercher versions officielles uniquement pour ne repérer
que la version officielle d'un document pour lequel il existe plusieurs versions.

Vos dossiers et la bibliothéque font par défaut I'objet d'une recherche. Pour
accélérer la recherche, désélectionnez les dossiers dans lesquels vous ne
souhaitez pas effectuer la recherche.

Limitation de la recherche

La liste suivante indique comment affiner une recherche a l'aide de la
commande Rechercher.

+ Dans la premiére zone de texte de la boite de dialogue Rechercher,
entrez les mots peu communs que vous avez remarqués dans 1'élément
recherché. Si vous effectuez une recherche a 1'aide de mots courants, le
résultat de votre recherche risque d'étre trop vaste pour étre trés utile.

* Pour accélérer la recherche, désélectionnez les dossiers et/ou les
bibliothéques qui, a votre connaissance, ne contiennent pas 1'é1ément
recherché. Par exemple, si vous savez que le document recherché ne se
trouve pas dans la bibliothéque C, cliquez sur le signe plus (+) situé a coté
de Toutes les bibliothéques dans la zone Rechercher dans, puis cliquez sur
la bibliothéque C pour la désélectionner.
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+ Si vous recherchez plusieurs mots ou si vous souhaitez faire une
recherche dans un champ d'élément particulier (comme le champ Objet),
cliquez sur Recherche avancée pour définir votre recherche de fagon
adéquate. Pour restreindre la recherche, vous pouvez combiner les mots
que vous saisissez a l'aide d'opérateurs.

+ Si vous ne trouvez pas le document ou le message, vérifiez que
vos critéres de recherche ne contiennent pas de fautes d'orthographe.
Vérifiez ensuite la syntaxe de votre recherche afin de vous assurer que
vous indiquez bien a la commande Rechercher de rechercher exactement
ce que vous voulez.

Enregistrement des résultats d'une recherche
1 Cliquez sur ‘&, |dans la barre d'outils.
2 Effectuez une recherche.

3 Dans la boite de dialogue Résultats de la recherche de GroupWise,
cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous dossier.

Création du dossier Résultats de la recherche x|

MHarmez le houveau dossier et définiszez za position dans la liste des dossiers.

Mom :

Description :

Rechercher les éléments ol Type d'élément est Meszage et De d
contient "'T abitha Hu'' et Provenance est Regu

-
Fosition ;
----- [# Liste de contréle [2] ;I Haut |
----- [F Travail en cours
=B Amire Bas |
: (&3 |Dossier Bésultats de la recherche|
5] Projet 2003 Diroite |
81 Dossier des technologies [4] |

7 Feedback sur la réunion formation Gauche
@ Rapports d'état d'avancement
1 Messages du directeur

& Corbeile [19]
éﬁj Mon news =

<Erécédent| Suivant > I Annuler |
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4 Entrez un nom de dossier, tapez une description du dossier, cliquez sur
Haut, Bas, Droite ou Gauche pour placer le dossier a I'emplacement
souhaité dans la liste des dossiers, puis cliquez sur Terminer.

Pour visualiser a tout moment les résultats de votre recherche, sélectionnez le
dossier. Pour plus d'informations sur les dossiers Résultats de la recherche,
reportez-vous a « Présentation des dossiers Résultats de la recherche »,

page 228.

Vous pouvez mettre a jour un dossier Rechercher a chaque ouverture. Vérifiez
que l'option Rech. de nouveaux éléments concordants a chaque ouverture est
sélectionnée.

Recherche d'un document et création de la référence
correspondante dans votre boite aux lettres

1 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Référence au document.
2 Cliquez sur Rechercher.

3 Dans l'onglet Trouver par exemple, cliquez sur Document dans la liste
déroulante Type d'élément.

4 Spécifiez les informations sur le document que vous souhaitez rechercher.
5 Cliquez sur OK pour lancer la recherche.

6 Dans la boite de dialogue Résultats de la recherche GroupWise, cliquez
sur le document pour lequel vous souhaitez créer une référence au
document, puis cliquez sur OK.

La boite de dialogue Résultats de la recherche GroupWise ne fait
apparaitre que les documents pour lesquels vous disposez au moins de
droits d'affichage. GroupWise crée une référence au document dans le
dossier en cours.

Recherche d'un élément a I'aide des fonctions de recherche avancée
1 Cliquez sur M dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur Recherche avancée.
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3 Sélectionnez un champ dans la premiére liste déroulante, cliquez sur un
opérateur, puis entrez ou sélectionnez un critere.

21|

Recherche avancée
Eiltre

Inclure les entrées oi .. oK

L = ¢ Fin <]
iuteur Effacer |

—|Créé
De

Annuler |

tat
Huméra du document
Objet
Type d'élément
Tous les champs...

4 Cliquez sur la derniére liste déroulante, cliquez sur Et, Ou, Insérer une
ligne ou Nouveau groupe, ajoutez d'autres critéres a votre filtre, cliquez
sur Fin dans la derniére liste déroulante, puis sur OK.

L'insertion d'une ligne permet de rendre votre filtre plus spécifique.

En sélectionnant des lignes supplémentaires, vous pouvez préciser les
critéres de recherche. Par exemple, pour rechercher des éléments de
Pierre Solier dont une copie carbone a été transmise a Marie Jonet,
utilisez la premicre ligne pour effectuer une recherche sur Pierre Solier
et la deuxiéme pour effectuer une recherche sur Marie Jonet.

Nouveau groupe permet de créer une nouvelle ligne dans un filtre dont le
premier groupe de lignes contient plusieurs paramétres pour une colonne.
Par exemple, pour créer un filtre afin d'afficher tous les ¢léments ouverts
par Pierre Solier et Marie Jonet, cliquez sur De dans la premicre liste
déroulante, cliquez sur l'opérateur = Correspond a, entrez Pierre Solier
comme parametre, puis cliquez sur Ou dans la derniere liste déroulante.
Une deuxi¢me ligne apparait. Cliquez sur De dans la premicre liste
déroulante, cliquez sur 'opérateur = Correspond a, entrez Marie Jonet
comme paramétre, puis cliquez sur Nouveau groupe. Cliquez sur Etat
dans la premiére liste déroulante, cliquez sur 'opérateur [ ] Comprend,
sélectionnez Ouvert dans la troisiéme zone, puis cliquez sur OK.

Supprimer une ligne supprime une ligne de votre définition de filtre. Vous
ne pouvez pas supprimer un filtre composé d'une seule ligne.
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5 Cliquez sur OK lorsque votre filtre est défini.

La commande Rechercher effectue la recherche dans toutes les bibliothéques
et tous les dossiers sélectionnés dans la zone Rechercher dans. Pour
restreindre la recherche, désélectionnez les bibliothéques et les dossiers

inutiles.

Limitation d'une recherche avancée a l'aide d'opérateurs de filtrage

Lorsque vous cliquez sur Recherche avancée, la boite de dialogue
correspondante apparait. S¢lectionnez I'opérateur dans la zone de liste
déroulante correspondante |- = |

La liste des opérateurs disponibles différe selon votre sélection. Certains
opérateurs, par exemple [ ], possédent deux noms distincts ou plus.
Quel que soit le nom utilisé, la fonction de 'opérateur reste la méme.

Par exemple, l'opérateur [ ] défini dans le tableau ci-dessous permet de
rechercher tous les éléments contenant Pierre dans la zone De ou comprenant
un fichier son dans la Liste des piéces jointes. Cliquez sur Tous les champs
pour afficher la liste des champs disponibles, y compris les champs définis par

['utilisateur.

Opérateur

Comprend

Exemples

[ ] Contient

-> Commence par

-> En moins de

<- Précédent

Tous les éléments contenant
le critere

Tous les éléments dont
le texte commence par
le critére

Tous les éléments se
trouvant dans une plage
de jours commengant
apres un certain jour.

Tous les éléments faisant
partie d'un intervalle
finissant a une date donnée

De[ ]Pierre, Liste des
piéces jointes[ ]Son

Auteur ->Karine

Créé->5 Jour (créé moins
de 5 jours aprés
aujourd'hui)

Créé <-5 Jour (créé 5 jours
ou moins avant
aujourd'hui)
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Opérateur

Comprend

Exemples

= Correspond a,
Egal 4, Egal au
champ, Le

! Ne comprend
pas, Différent de,
Différent du champ

< Avant, Inférieur
ou Champ
Inférieur a

<= (Le) ou apres
(le), Inférieur ou
égal a, Champ
Inférieur ou égal a

> Aprés, Supérieur
a, Champ
Supérieur a

>= (Le) ou aprés
(le), Supérieur ou
égal a, Champ

Tous les éléments
identiques au critére

Tous les éléments sauf le
critere

Tous les éléments inférieurs
au critere

Tous les éléments inférieurs
ou égaux au critére

Tous les éléments
supérieurs au critére

Tous les éléments
supérieurs ou égaux
au critére

CC=Julie, Créateur du
document=JFergot, Date
de récupération=Demain

Etat de I'élément!Ouvert,
Nombre accepté!5

Date de récupération
<Ajourd'hui, Numéro du
document<1000

Date de récupération
<=Hier, Total des
dest.<=10

Date de récupération>
Cette semaine,Numéro
de version>4.0

Date de récupération>=Ce
mois, Nombre répondu>=7

Supérieur ou égal a

Recherche de texte dans des éléments

1 Dans un élément ouvert, cliquez sur Editer, puis sur Rechercher texte.

Suivant

Bechercher : |principale

Annuler

Ix

[ Mot entier uniquement

[~ Respecter la case
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2 Dans la zone de recherche, entrez le texte que vous souhaitez rechercher.

3 Cliquez sur Suivant pour rechercher le texte saisi.

Vous pouvez également rechercher du texte dans 1'Apergu.

Filtrage des éléments

Filtres de base

Si votre boite aux lettres ou votre agenda contient de nombreux éléments,

il peut s'avérer long et complexe de rechercher un élément en particulier.
Grace a la fonction Filtre, vous pouvez afficher les éléments selon des critéres
spécifiques. Vous pouvez par exemple n'afficher que les éléments dont I'objet
comporte un certain terme. Vous pouvez également définir un filtre pour
masquer les éléments dont vous ne voulez plus.

En réalité, Filtre ne déplace ni ne supprime les éléments ; il affiche certains
¢éléments sur la base des critéres que vous indiquez. Une fois le filtre supprimé,
tous les éléments s'affichent de nouveau. Les filtres que vous créez affectent
tous les dossiers.

La boite de dialogue de base Filtre vous permet de filtrer sur les informations
suivantes : De, Destinataire, CC, Objet, Message et Catégorie. Pour filtrer sur
d'autres champs, cliquez sur Filtrage avancé.

Limitation du filtrage avancé

Vous pouvez limiter un filtrage avancé en définissant des critéres
supplémentaires. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Restriction d'un
filtre », page 306.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Création d'un filtre », page 301
¢ « Création d'un filtre a l'aide du filtrage avancé », page 303
* « Sélection d'un filtre », page 305
+ « Effacement d'un filtre », page 305
¢ « Suppression d'un filtre », page 305
* « Restriction d'un filtre », page 306
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* « Utilisation de paramétres et de caracteres joker utilisés pour les filtres
et les regles », page 307

* « Utilisation d'opérateurs pour les filtres et les régles », page 308

¢ « Présentation des champs utilisés pour les filtres et les régles », page 311

Création d'un filtre

1 Cliquez sur un dossier (Boite aux lettres, Corbeille ou un dossier que vous
avez créé).

Les filtres s'appliquent a tous les dossiers. Lorsque vous cliquez sur un
dossier, vous obtenez immédiatement les résultats du filtre.

ou

Cliquez sur la liste des rendez-vous, des notes ou des tiches d'une vue
Agenda.

Le filtre s'applique a toutes les listes figurant dans la vue Agenda. Si vous
cliquez sur la liste des notes par exemple, le filtre s'applique aux listes des
rendez-vous et des taches également.

2 Dans l'angle supérieur droit de la fenétre principale ou de la vue Agenda,
double-cliquez sur ‘@.

0]

|

A, CC: Annuler |
|

Obiet Ouperi... |

I Ernreqiztrer. .. |
Meszage : :
I Filtrage avancé. .. |

IlEa;egDne Fiéinitializer |
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3 Dans la plupart des dossiers, les champs suivants s'affichent. Remplissez
un ou plusieurs des champs suivants :

*

De : Pour afficher les éléments qui proviennent d'une personne
donnée, entrez un nom dans le champ De. Cliquez sur [E}| pour
sélectionner un nom dans une liste.

Dest., CC : Pour afficher les éléments envoyés a une personne
donnée, entrez un nom dans le champ Dest., CC. Cliquez sur |
pour sélectionner un nom dans une liste.

Objet : Pour afficher les ¢léments dont 1'objet contient un texte
spécifique, entrez le texte dans le champ Objet. Le texte que vous
tapez ne respecte pas la casse.

Message : Pour afficher les éléments dont le message contient un
texte spécifique, entrez le texte dans le champ Message. Le texte que
vous tapez ne respecte pas la casse.

Catégorie : Pour afficher les éléments auxquels une catégorie a été
assignée, cliquez sur =, puis sélectionnez un nom de catégorie.

Si vous créez un filtre dans le dossier Contacts, la boite de dialogue
Filtrer les contacts inclut les champs suivants : Nom d'affichage,
Adresse ¢électronique, Nom, Organisation, Service et Catégorie.
Tapez ou sélectionnez des informations dans un ou plusieurs champs
pour filtrer les contacts.

Filtrer les contacts ] 2l

" G

V¥ Ressource v Organisation

Annuler |
Mom d'affichage
I Cluprir.... |

Adresse électronique

I Enregistrer.. |
Mom : ; :
I Filtrage avance... |

PBrénom Fiéinitializer |

Organization :

Service :

Catégorie
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Pour spécifier les autres informations sur lesquelles vous souhaitez
filtrer, cliquez sur Filtrage avancé. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Création d'un filtre a I'aide du filtrage avancé »,
page 303.

4 Cliquez sur OK.
L'icone du filtre prend la forme de @ indiquant qu'un filtre est actif.

5 Pour enregistrer le filtre pour une utilisation ultérieure, cliquez sur @,
sur Filtre, sur Enregistrer, tapez un nom, puis cliquez sur OK.

Création d'un filtre a I'aide du filtrage avancé

1 Cliquez sur un dossier (Boite aux lettres, Corbeille ou un dossier que vous
avez créé).

Les filtres s'appliquent a tous les dossiers. Lorsque vous cliquez sur un
dossier, vous obtenez immédiatement les résultats du filtre.

ou

Cliquez sur la liste des rendez-vous, des notes ou des tiches d'une vue
Agenda.

Le filtre s'applique a toutes les listes figurant dans la vue Agenda. Si vous
cliquez sur la liste des notes par exemple, le filtre s'applique aux listes des
rendez-vous et des taches également.

2 Dans l'angle supérieur droit de la fenétre principale ou de la vue Agenda,
double-cliquez sur @@.

3 Cliquez sur Filtrage avancé.

4 Dans la premicre liste déroulante, cliquez sur le champ que vous voulez
filtrer.

Par exemple, cliquez sur De pour afficher les éléments concernant une
personne donnée. Pour savoir ce que les champs représentent, reportez-
vous a « Présentation des champs utilisés pour les filtres et les regles »,
page 311.

—
8 Cliquez sur la liste déroulante des opérateurs _'l, puis sélectionnez un
opérateur.

Pour en savoir plus sur les opérateurs, reportez-vous a « Utilisation
d'opérateurs pour les filtres et les régles », page 308.
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6 Entrez les criteres de filtrage.
ou

Cliquez sur la liste déroulante si elle vous est proposée, puis cliquez sur
des critéres existants.

Si vous tapez un critére tel que le nom d'une personne ou un objet, vous
pouvez inclure des caractéres joker comme l'astérisque (*) ou le point
d'interrogation (?). Le texte que vous tapez ne respecte pas la casse. Pour
en savoir plus sur les caracteres joker et les paramétres, reportez-vous a
« Utilisation de parametres et de caracteres joker utilisés pour les filtres
et les régles », page 307.

7 Cliquez sur la dernicre liste déroulante, puis sur Fin.
ou

Cliquez sur la derniére liste déroulante, puis cliquez sur Et ou Ou pour
limiter votre filtre en ajoutant d'autres critéres de filtrage.

8 Lors de la création du filtre, lisez le texte de la boite de dialogue Filtre
commengant par « Inclure les entrées ot... ». Celui-ci résume la fagon
dont va fonctionner votre filtre.

9 Cliquez sur OK, puis sur OK.
L'icone du filtre prend la forme de @ indiquant qu'un filtre est actif.

10 Pour enregistrer le filtre pour une utilisation ultérieure, cliquez sur @,
sur Filtre, sur Enregistrer, tapez un nom, puis cliquez sur OK.

Enregistrer le filtre : 2=l
Enregistrer sous : Deszcription :
IDirecteur message Autewr contient jeanie yacoub' ;I

Annuler |
v Afficher dans le menu LI
Mom : Description :
=
I
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Sélection d'un filtre

1 Dans l'angle supérieur droit de votre boite aux lettres ou de la vue
Agenda, cliquez sur @, puis sur le filtre.

Vous pouvez sélectionner 1'un des filtres prédéfinis pour filtrer les
¢éléments regus, envoyés, publiés ou de brouillon.

Si la liste des filtres est longue, cliquez sur @, sur Autre, puis cliquez sur
le filtre.

Pour voir la description d'un filtre avant de le sélectionner, double-cliquez
sur @, cliquez sur Ouvrir, puis sur le filtre. Cliquez sur OK aprés avoir
cliqué sur le filtre souhaité.

Effacement d'un filtre

1 Dans I'angle supérieur droit de la fenétre principale ou de la vue Agenda,
cliquez sur @, puis sur Effacer le filtre.

Une fois le filtre effacé, I'icone qui apparait dans I'angle supérieur droit
de la fenétre principale redevient @.

Si le filtre est enregistré, vous pouvez le réutiliser en cliquant sur @,
puis sur le filtre.

Suppression d'un filtre

1 Dans I'angle supérieur droit de la fenétre principale ou de la vue Agenda,
double-cliquez sur @.

2 Cliquez sur Ouvrir.

3 Cliquez sur le filtre que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur
Supprimer.

4 Cliquez sur OK, puis sur OK.
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Restriction d'un filtre

Et

Insérer une ligne

Vous pouvez limiter un filtrage avancé en définissant des critéres
supplémentaires. Chacun des critéres de filtrage est affiché sur une ligne
distincte. Les options de la liste déroulante vous permettent de développer vos
critéres de filtrage. Vous trouverez ci-dessous des explications concernant la
maniére d'ajouter et de supprimer des lignes afin de restreindre votre filtre.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Et», page 306
¢ « Ou», page 306
¢ « Insérer une ligne », page 306
¢ « Supprimer une ligne », page 306
* « Nouveau groupe », page 307

* « Fin », page 307

Crée une nouvelle ligne. Le filtre affiche les éléments qui correspondent aux
critéres de chaque ligne reliée par Et.

Crée une nouvelle ligne. Le filtre affiche les éléments qui correspondent aux
critéres de chaque ligne reliée par Ou. Il n'est pas nécessaire que les éléments
correspondent aux critéres des deux lignes.

Insére une nouvelle ligne sous la ligne actuelle et décale les lignes restantes
vers le bas. L'insertion d'une ligne est utile si vous avez déja créé un filtre et
que vous souhaitez ajouter d'autres critéres au milieu.

Supprimer une ligne

Supprime du filtre la ligne en cours.
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Nouveau groupe

Fin

Commence un nouveau groupe de lignes. Vous pouvez alors relier les
groupes par Et ou Ou. Si deux groupes sont reliés par Et, les éléments
doivent respecter tous les critéres des deux groupes. Si deux groupes sont
liés par Ou, les éléments doivent répondre a tous les critéres de 1'un, mais
pas nécessairement des deux.

Désigne la derniére ligne de conditions du filtre. Si vous sélectionnez Fin au
niveau d'une ligne suivie par d'autres lignes ou groupes, ces lignes et ces
groupes sont supprimes.

Utilisation de parameétres et de caractéres joker utilisés pour les
filtres et les régles

Ces paramétres et caractéres joker sont disponibles dans les boites de dialogue
Filtre et Définir les critéres de recherche uniquement lorsque vous avez
sélectionné certains champs dans lesquels vous devez saisir du texte
supplémentaire. Ils ne sont applicables que lorsque vous sélectionnez
I'opérateur [ ] Contient.

Parameétres et Correspondance recherchée par le filtre ou la régle
caractere(s) joker

ET, & ou un espace Tous les éléments répondant a deux criteres ou plus. Par
exemple, montagne & chévre, montagne ET chévre, et
montagne chévre recherchent tous les éléments qui
contiennent les mots « montagne » et « chévre ».

OUou | Tous les éléments répondant a I'un des deux critéres ou
plus. Par exemple, montagne chévre et montagne OU
chévre recherchent les éléments qui contiennent le mot
« montagne » ou le mot « chévre » ou les deux mots
a la fois.

NON ou ! Tous les éléments répondant uniquement a I'un des deux
criteres. Par exemple, montagne ! chévre et montagne
NON chévre recherchent les éléments qui contiennent le
mot « montagne » mais pas le mot « chévre ». Les
éléments qui contiennent les deux mots sont exclus.
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Parameétres et
caractere(s) joker

Correspondance recherchée par le filtre ou la régle

/ NOCASE
(par défaut)

/ WILDCARD
(par défaut)

Tout le texte entre guillemets. Par exemple, « chévres de
montagne » recherche tous les éléments qui contiennent
la locution « chévres de montagne ». Cette option ne
fonctionne pas avec les documents ni les références aux
documents.

Remplace n'importe quel caractére. Par exemple, jou?
recherche tous les éléments qui contiennent le mot
« joue », « jour », « joug », etc.

Ne remplace aucun caractére ou en remplace plusieurs.
Par exemple, montagne* recherche tous les éléments qui
contiennent les mots « montagne », « montagnes »,

« montagneux », etc.

Eléments contenant un mot donné, qu'il soit en
majuscules ou en minuscules. Par exemple, /INOCASE
Z00 recherche indifféremment « Zoo » et « zoo ».

Eléments contenant les termes de la recherche dans
laquelle * et ? sont considérés comme des caractéres
joker. Par exemple, /WILDCARD jou? recherche

« joue », « jour » et « joug ».

Utilisation d'opérateurs pour les filtres et les regles

Les opérateurs disponibles dépendent du champ que vous avez sélectionné
dans la premiére liste déroulante.

Opérateur

Exemple

Le résultat comprend

= Egal &

! Différent de

< Inférieur a

Type d'élément =
Message

Type ! Rendez-vous

Nombre accepté < 4

Les messages électroniques
uniqguement.

Tous les types d'éléments a I'exception
des rendez-vous.

Les éléments acceptés par moins
de 4 destinataires.
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Opérateur Exemple Le résultat comprend
<= Inférieur Nombre Les éléments acceptés au maximum
ou égal a accepté <=4 par 4 destinataires.

> Supérieur a
>= Supérieur
ou égal a

= Egal au champ

! Différent
du champ

< Champ
Inférieur a

<= Champ
Inférieur
ou égal a

> Champ
Supérieur a

>= Champ
Supérieur
ou égal a

[1Inclut

I Ne comprend
pas

Nombre lu > 6

Nombre lu >= 6

Nombre accepté =
Total des dest.

Nombre lu ! Nombre
accepté

Nombre ouvert <
Total des dest.

Nombre ouvert <=
Total des dest.

Nombre ouvert >
Nombre supprimé

Nombre ouvert >=
Nombre supprimé

Etat [ ] Effectué

Etat ! Accepté

Les éléments lus par plus de
6 destinataires.

Les éléments lus par au moins
6 destinataires.

Les éléments ayant été acceptés par
un nombre de destinataires égal au
nombre total de destinataires.

Les éléments ayant été lus par un
nombre de destinataires différent du
nombre de destinataires les ayant
accepté.

Les éléments ouverts par un nombre
de destinataires inférieur au nombre
total des destinataires.

Les éléments ouverts par un nombre
de destinataires inférieur ou égal au
nombre total des destinataires.

Les éléments ouverts par un nombre
de destinataires supérieur au nombre
des destinataires qui les ont
supprimés.

Les éléments ouverts par un nombre
de destinataires supérieur ou égal au
nombre des destinataires qui les ont
supprimés.

Les éléments qui ont été effectués.

Les éléments qui n'ont pas été
acceptés.
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Opérateur

Exemple

Le résultat comprend

[ 1 Contient

[X] Ne
contient pas

[-> Commence

par

= Correspond a

=Le

>= (Le) ou

apres (le)

> Aprés

< Avant

<= (Le) ou

avant (le)

-> En moins de

<- Précédent

= A la date

De [ ] Franck

De [x] Luc

Dest. -> cli

Objet = rapport
des ventes

Créé = Aujourd'hui

Créé >= Hier

Créé > Hier

Echéance/Date
de fin < Demain

Echéance/Date
de fin <= Demain

Echéance/Date
de fin -> 3 jours

Echéance/Date
de fin <- 3 jours

Créé = 5/29/03

Les éléments dont le champ De
contient le prénom « Franck », par
exemple Franck Jonet, Franck Solier,
etc. Cet opérateur ne prend pas en
charge les caractéres joker.

Les éléments dont le champ De ne
contient pas le prénom « Luc », tel que
Luc Dupond, Luc Leconte, etc. Cet
opérateur ne prend pas en charge les
caractéres joker.

Les éléments dont le champ Dest.
commence par « cli », comme
« Clientéle » ou « Cliché ».

Les éléments ayant pour Objet
« Rapport des ventes ».

Les éléments qui ont été envoyés
aujourd'hui.

Les éléments qui ont été envoyés
hier ou aprés.

Les éléments qui ont été envoyés
depuis hier, a I'exception d'hier.

Les taches devant étre effectuées
avant demain.

Les taches devant étre effectuées
d'ici demain ou avant.

Les taches devant étre effectuées
d'ici a trois jours, journée
d'aujourd'hui comprise.

Les taches devant étre effectuées

entre aujourd’hui (compris) et les
trois jours précédents.

Les éléments créés le 29 mai 2003.
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Opérateur

Exemple

Le résultat comprend

> Apres la date

>= En date du
ou apres le

< Avant la date

<= En date du
ou avant le

Créé > 5/29/03

Les éléments créés apres le

29 mai 2003.

Créé >= 5/29/03

Les éléments créés le 29 mai 2003

ou ultérieurement.

Créé < 5/29/03

Les éléments créés avant le

29 mai 20083.

Créé <= 5/29/03

Les éléments créés le 29 mai 2003

ou auparavant.

Présentation des champs utilisés pour les filtres et les régles

Le tableau suivant explique la plupart des champs disponibles lors de la
création d'un filtre ou d'une régle. D'autres champs définis par I'utilisateur
peuvent également étre disponibles.

Pour plus d'informations sur les champs disponibles lors du filtrage du dossier
Contacts, reportez-vous a « Champs de contact », page 317.

Nom du champ

Eléments concernés

Critéeres valides

Compte

Date attribuée

Liste des pieces
jointes

Piéces jointes

Compte utilisé pour I'envoi ou
compte depuis lequel I'élément

a été regu.

Date de début d'une tache.

Types de piéces jointes telles

que les fichiers, les bandes
sonores, les films ou les
objets OLE.

Piéces jointes contenant un
texte ou des locutions
spécifiques.

Spécifiez GroupWise,
POP3, IMAP ou NNTP.

Selon 'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscrit la tAche, ou
indiquer une date précise.

Sélectionnez un type de
piéce jointe dans la liste
déroulante.

Indiquez le texte des
piéces jointes.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéres valides

Auteur

Société du
correspondant

Nom du
correspondant

Numéro de
téléphone du
correspondant

Catégorie

Type de copie

Créé

Date d'ouverture

Distribué

Nom de l'auteur d'un document.

Texte affiché dans la zone
Société du correspondant d'un
message téléphonique.

Texte affiché dans la zone
Correspondant d'un message
téléphonique.

Numeéro de téléphone affiché
dans la zone Téléphone d'un
message téléphonique.

Catégorie assignée a un
élément.

Type de message recu par un
utilisateur (Dest., CC ou CM).

Date a laquelle vous avez
envoye ou publié un élément
dans votre agenda.

Date de derniére ouverture
d'un document.

Date et heure auxquelles
I'élément s'est affiché
dans les boites aux lettres
des destinataires.

Indiquez le nom de l'auteur
du document.

Indiquez le nom d'une
société.

Indiquez le nom d'un
correspondant.

Indiquez un numéro
de téléphone.

Spécifiez une catégorie
existante.

Sélectionnez Dest.,
CCouCMdansla
liste déroulante.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscritl'élément, ou
indiquer une date précise.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscrit le
document, ou indiquer
une date précise.

Selon 'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscritl'élément, ou
indiquer une date précise.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéres valides

Date de création
du document

Créateur du
document

Numéro du
document

Type de
document

Date
d'échéance/fin

Extension de
nom de fichier

De

Provenance

Etat

Type d'élément

Date a laquelle le document a
éteé créé.

Nom du créateur du document.

Numeéro d'un document.

Type de document contenu
dans la bibliothéque, tel qu'un
formulaire, une note de frais ou
un mémo.

Echéance & respecter pour
|'exécution d'une tache, ou
date et heure de fin d'un
rendez-vous.

Extension du nom de fichier
d'un document contenu dans
une bibliotheque.

Nom de I'expéditeur d'un
élément.

Indique s'il s'agit d'un élément
regu, envoyé ou publié, ou d'un
brouillon.

Etat d'un élément : accepté,
terminé, ouvert, lu, marqué
comme étant privé, ou dont
I'objet est masqueé.

Types d'éléments tels que les
messages électroniques, les
rendez-vous.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscritl'élément, ou
indiquer une date précise.

Indiquez le nom du
créateur du document.

Indiquez un nombre entier.

Indiquez un type de
document.

Selon 'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscrit la tache ou
le rendez-vous, ou indiquer
une date précise.

Indiquez une extension de
nom de fichier (.exe par
exemple).

Indiquez le nom
de I'expéditeur.

Sélectionnez la
provenance dans la
liste déroulante.

Sélectionnez I'état de
|'élément dans la liste
déroulante.

Sélectionnez un type
d'élément dans la liste
déroulante.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéres valides

Bibliotheque

Message

Mon Objet

Nombre accepté

Nombre effectué

Nombre

supprimé

Nombre ouvert

Nombre
répondu

Bibliothéque dans laquelle les
documents sont stockés.

Texte affiché dans la zone de
message d'un élément.

Texte qui apparait dans le
champ Mon Objet de I'onglet
Personnaliser.

Nombre de correspondants qui
ont accepté I'élément que vous
leur avez envoyé.

Nombre de destinataires qui ont
terminé un élément que vous
leur avez envoyé.

Nombre de correspondants qui
ont supprimé un élément que
vous leur avez envoyé.

Nombre de correspondants qui
ont ouvert un élément que vous
leur avez envoyé.

Nombre de correspondants qui
ont répondu a un élément que
vous leur avez envoyé.

Sélectionnez une
bibliothéque dans
la liste déroulante.

Saisissez tout ou partie
du texte figurant dans
cette zone.

Spécifiez tout ou partie
du texte qui figure dans
ce champ.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez indiquer

un nombre entier ou
sélectionner une variable
dans la liste déroulante.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez indiquer

un nombre entier ou
sélectionner une variable
dans la liste déroulante.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez indiquer un
nombre entier ou
sélectionner une variable
dans la liste déroulante.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez indiquer un
nombre entier ou
sélectionner une variable
dans la liste déroulante.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez indiquer

un nombre entier ou
sélectionner une variable
dans la liste déroulante.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéres valides

Ouvert par

Lieu

Publié par

Priorité

Options d'envoi

Taille

Commencé

Sous-classe

Objet

Catégorie
de tache

Priorité de tache

Etat du thread

Nom de la derniére personne
qui a ouvert cette version du
document.

Texte affiché dans la zone
Lieu d'un rendez-vous.

Nom qui apparait dans la zone
De d'un élément posté.

Priorité d'un élément : élevée,
normale ou faible.

Eléments pour lesquels une
réponse est requise.

Taille d'un élément, pieces
jointes comprises.

Date de début d'une tache.
Lorsqu'une tache est reportée
au lendemain, la date de début
devient la nouvelle date.

Autres éléments tels que les
formulaires, les messages
personnalisés et les
programmes C3PO.

Texte affiché dans la zone
Objet d'un élément.

Priorité alphabétique d'une
tache (A, B, C, etc.)

Priorité d'une tache dans l'ordre
numeérique (1, 2, 3, etc.).

« Etat » assigné a un élément
dans un thread de messages.

Indiquez un nom.

Entrez tout ou partie du
texte apparaissant dans
cette zone.

Indiquez le nom de
I'expéditeur.

Sélectionnez une priorité
dans la liste déroulante.

Sélectionnez I'option dans
la liste déroulante.

Indiquez un nombre entier.

Selon 'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscrit la tache, ou
indiquer une date précise.

Indiquez tout ou partie
du texte figurant dans
cette zone.

Indiquez une seule lettre.

Indiquez un nombre entier.

Spécifiez Lire, Surveiller,
Ignorer.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéres valides

Dest.

Total des dest.

Date de création
de la version

Créateur de
la version

Description
de la version

Numéro de
version

Etat de la
version

Nom de la vue

Nom de la personne affiché
dans le champ Dest. d'un
élément.

Nombre total des destinataires
d'un élément.

Date a laquelle une version
spécifique d'un document a
été créée.

Nom de la personne qui a créé
cette version du document.

Description de la version
du document.

Numeéro de la version du
document.

Etat actuel d'un document.

Nom de la vue dans laquelle
vous créez ou lisez un élément.
Les noms de vues
correspondent aux noms
affichés lorsque vous cliquez
sur la fleche vers le bas située
a coOté des boutons de vue

d'élément dans la barre d'outils.

Indiquez le nom
du destinataire.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez indiquer

un nombre entier ou
sélectionner une variable
dans la liste déroulante.

Selon l'opérateur choisi,
vous pouvez spécifier un
intervalle de temps dans
lequel s'inscrit le
document, ou indiquer une
date précise.

Indiquez le nom du
créateur du document.

Indiquez la description de
la version d'un document.

Sélectionnez la version
dans la liste déroulante, ou
cliqguez sur Sélection de la
version et indiquez son
numero.

Sélectionnez un état dans
la liste déroulante.

Indiquez le nom d'une vue.
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Champs de contact

Si vous filtrez dans le dossier Contacts, le filtre peut porter sur n'importe
quelle information contenue dans I'enregistrement d'un contact, par exemple,
le département, le second prénom, la fonction, etc. Vous pouvez également
filtrer par bureau de poste, domaine ou domaine Internet du contact. Si votre
dossier Contacts affiche les contacts du carnet d'adresses Contacts fréquents,
vous pouvez filtrer par Derniére référence (date du dernier message envoyé
par ce contact) et Nombre de références (nombre total de messages envoyés
par ce contact).

Utilisation des colonnes de votre boite aux lettres

La Liste d'éléments de la fenétre principale est divisée en colonnes.

Les informations relatives aux ¢léments de cette liste apparaissent dans
chaque colonne. Par exemple, leur objet et leur date d'envoi apparaissent dans
différentes colonnes. Vous pouvez personnaliser 1'affichage des colonnes de
chaque dossier dans la fenétre principale en modifiant leur largeur, en ajoutant
ou en supprimant des colonnes et en changeant leur ordre. Vous pouvez méme
définir un affichage propre a chaque dossier personnel de votre liste des
dossiers.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Modification des colonnes dans votre boite aux lettres », page 317

* « Tri des éléments de votre boite aux lettres par colonne », page 318

Modification des colonnes dans votre boite aux lettres

1 Dans la fenétre principale, ouvrez le dossier dont vous souhaitez changer
le paramétrage des colonnes.

2 Pour supprimer une colonne, faites glisser son titre en dehors de la barre
de colonnes.

3 Pour changer l'ordre d'une colonne, cliquez avec le bouton droit sur un
titre de colonne, cliquez sur Plus de colonnes, cliquez sur un nom de
colonne de la zone de liste Colonnes sélectionnées, puis cliquez sur Bas
ou Haut.
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4 Pour ajouter une colonne, cliquez sur un nom de colonne dans la zone de
liste Colonnes disponibles, puis cliquez sur Ajouter.

5 Cliquez sur OK.

Vous pouvez également faire glisser des colonnes vers de nouvelles positions
dans la fenétre principale.

Vous pouvez sélectionner plusieurs colonnes en cliquant successivement
dessus tout en appuyant sur Ctrl.

Vous pouvez redimensionner une colonne en faisant glisser le bord du titre
de la colonne.

Vous pouvez définir des paramétres de colonnes différents pour chacun des
dossiers de votre boite aux lettres. Pour plus d'informations, reportez-vous
a « Modification ou suppression de paramétres d'affichage de dossier »,
page 231.

Tri des éléments de votre boite aux lettres par colonne

1 Cliquez sur le dossier contenant les éléments que vous souhaitez trier.

2 Cliquez sur Afficher, sur Paramétres d'affichage, puis sur Trier.

Trier par : ok
. o |

Accepté Annuler |
Afficher

Agzigné

Auteur

Biblioth&que

Catégorie
Catéqgorie de tache

Compte

Créateur

Créateur de la wer
Créé

’Date de la wer
Date supprimée j

Ordre
’7 * Ascendant ¢ Descendart
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3 Cliquez sur la catégorie qui doit servir de critére de tri dans la zone
de liste.

4 Cliquez sur Croissant pour effectuer un tri de A a Z.
ou
Cliquez sur Décroissant pour effectuer un tri de Z a A.

5 Cliquez sur OK.

Vous pouvez également trier la Liste d'éléments en cliquant sur un titre de
colonne. Pour inverser I'ordre de tri, cliquez de nouveau sur le titre de la
colonne.
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Utilisation d'un carnet d'adresses

Servez-vous d'un carnet d'adresses comme d'un outil de gestion des contacts,
d'un annuaire téléphonique et d'un centre d'informations pour vos
correspondances.

Les carnets d'adresses peuvent stocker, entre autres, des noms, des adresses
postales ou électroniques et des numéros de téléphone. Vous pouvez lancer
une session de messagerie instantanée a partir du carnet d'adresses a condition
que le logiciel de messagerie instantané soit installé et pris en charge.

Un carnet d'adresses peut contenir différents types d'entrées : un contact,

un groupe, une ressource ou une organisation. Pour plus détails sur les
informations que vous pouvez stocker dans chaque type d'entrée, reportez-
vous a « Gestion des contacts », page 236, « Gestion des groupes », page 240,
« Gestion des ressources », page 241 et a « Gestion des organisations »,
page 242.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Présentation des carnets d'adresses », page 322
* « Infos rapides », page 329
+ « Recherche d'utilisateurs et de ressources », page 332
* « Utilisation du protocole LDAP dans le Carnet d'adresses », page 334

* « Utilisation de groupes pour spécifier les destinataires des éléments »,
page 338

* « Importation et exportation d'adresses et de carnets d'adresses »,
page 344
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« Modification du mode d'affichage des informations dans le carnet
d'adresses », page 350

« Impression de libellés et de listes a partir du Carnet d'adresses »,
page 354

« Utilisation du Sélecteur d'adresses et du Carnet d'adresses pour envoyer
des messages », page 358

« Utilisation de contacts fréquents », page 360
« Création de carnets d'adresses personnels », page 363
« Définition des propriétés des carnets d'adresses personnels », page 369

« Affichage des groupes, des organisations ou des ressources dans le
Carnet d'adresses », page 373

« Options avancées du carnet d'adresses », page 375

Présentation des carnets d'adresses

Pour plus d'informations sur les différents types de carnets d'adresses, cliquez
sur 1'un des liens ci-dessous.

*

« Utilisation du Carnet d'adresses, du Sélecteur d'adresses et du dossier
Contacts », page 323

« Carnet d'adresses systéme », page 327

« Carnet d'adresses Contacts fréquents », page 327
« Carnets d'adresses personnels », page 328

« Carnets d'adresses LDAP », page 329

« Carnets d'adresses partagés », page 329
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Utilisation du Carnet d'adresses, du Sélecteur d'adresses et du
dossier Contacts

Carnet d'adresses

Les informations d'un carnet d'adresses sont accessibles via : le Carnet
d'adresses, le Sélecteur d'adresses et le dossier Contacts.

Pour ouvrir le Carnet d'adresses GroupWise, cliquez sur le bouton Carnet
d'adresses &% Carnet dadr.  dans la barre d'outils de la fenétre principale.

Le Carnet d'adresses s'ouvre et affiche un volet gauche dans lequel sont listés
le carnet d'adresses systéme, le carnet d'adresses LDAP, le carnet d'adresses
Contacts fréquents et les carnets d'adresses personnels que vous avez créés.

¥ # Carnet d'adresses =10 5[
Fichier Editer Afficher Aide

5[3 Mouveau = Qétalls ﬂguppr\mer EE|Q|:|érat|on -

a Caching ~ Contacts fréguents

- Camet d'adresses Git Rechercher : | |1nténeur' INom d
% Camet d'adresses LD, X - — 0
& Contacts hsquents J Mam Adresze lectronigue M2 de télépho. . S'.arwce
& £ quipe Membres a Heather Samiento hsarmiento@Corporate. com 111005 Directeur groupe A
_ & Liisn bicoud & Jason Stevens jstevens@Comporate com  £11022 Testewr groupe B
a Joe Pangilinan ipangilinan@Corporate.cam  «11000 Testeur groupe B
a Kuo-Chang Huang khuang@Corporate. com 11017 Ingénieur groupe &
e, Lo Tanaka Itanak a@Carporate. com 11018 Ingénieur gioupe &
fj Cafétéria Calétéra@Corporate. com
a tartha de la Tome mdelatore@Coporate.com 111013 Ingénieur groupe B
a tdatt Bamard mbamard@Corporate.com x11015 Testeur groupe A
a tdike Palu mpalu@Corporate. com «11002 Directewr Ingénierie
&8, Projet Futuro Frojet Futuro@Coporate.c...
& Projet 1133 Frojet JJ83@Corporate. com
fj Reszource Ressource(®Corporate, com
a Samantha Murphy smurphy@Corporate, com 11016 Aszistant Admin,
a Sophie Johes siones@Coporate.com «11006 Ingénieur groupe &
& Tatitha Hu thuECorporate. com ¥11013 Ingénieur groupe B
< | 2l

Vous pouvez utiliser Fichier > Ouvrir un carnet et Fichier > Fermer le carnet
pour afficher et masquer les carnets d'adresses dans ce volet. Le volet droit
liste toutes les entrées du carnet d'adresses sélectionné.
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Utilisation du Carnet d'adresses

Dans le Carnet d'adresses, vous pouvez ouvrir des contacts afin de
visualiser les informations détaillées les concernant, sélectionner des noms de
destinataires d'é¢léments, créer et modifier des groupes, et créer et supprimer
des contacts.

Le Carnet d'adresses offre également des options de carnet d'adresses
avancées, telles que la création et la modification de carnets d'adresses
personnels, la modification de I'ordre de la recherche par achévement de
noms, la modification des propriétés d'un carnet d'adresses, la définition
d'options de copie, la modification de la configuration MAPI, l'importation
et 'exportation de carnets d'adresses, le partage de carnets d'adresses,
l'ajout de services Annuaire, l'impression de libellés.

Sélecteur d'adresses
Lorsque vous composez un nouvel élément et que vous cliquez sur le bouton
Adresse Epadresse  dans la barre d'outils de la vue d'élément, le Sélecteur

d'adresses s'affiche. Le Sélecteur d'adresses présente une vue simplifiée du
Carnet d'adresses et propose les options qui permettent de sélectionner un nom
et de créer un groupe.

%4 Sélecteur d'adresses e |
Bechercher dans le camet d'adresses :
I% Camet d'adresses Groupwise de Movel j I Deat. LC: CH: |
Tapez e nom Sélectionne : Bordereau de routage [
I G- @- A &y Heather Samiento
|Q Mom | Adresse élect
& Matt Barnard mbarng
& Mike Palu mpalutt
g} Projet Futuro Project
&0, Frojet.JJ83 Project
(3 Ressouce Resour
& Samantha Murphy zmurph
& Sophie Jones sonest
& Tabitha Hu thu@EC
4] | i
g Houveau contact Details {% Enregistrer le groupe = 34 Supprimer
()3 I Annuler
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Changement du carnet d'adresses affiché dans le Sélecteur
d'adresses

Dans le Sélecteur d'adresses, un seul carnet d'adresses est visible a la fois.
Pour visualiser un autre carnet d'adresses, cliquez sur un carnet dans la liste
déroulante Rechercher dans le carnet d'adresses.

Utilisation du Sélecteur d'adresses

Double-cliquez sur les entrées que vous voulez placer dans les champs Dest.,
CC ou CM de I'¢lément que vous envoyez. Vous pouvez filtrer la liste des
entrées par contact, groupe ou ressource & l'aide de la liste déroulante @. Vous
pouvez trier la liste par nom ou prénom a l'aide de la liste déroulante 4.

Vous pouvez ajouter et supprimer des colonnes ou encore modifier I'ordre des
colonnes dans la liste des entrées d'adresses. Pour redimensionner le Sélecteur
d'adresses, faites glisser un coin de sa fenétre. Pour ouvrir une entrée de
contact et afficher ses détails, cliquez sur le contact, puis sur Détails.

Vous pouvez ajouter des contacts dans le volet droit, puis créer un groupe en
cliquant sur le bouton Enregistrer le groupe. Cliquez sur la fléche vers le bas
du bouton pour sélectionner le carnet d'adresses dans lequel enregistrer le
groupe. Sinon, il est enregistré dans le carnet d'adresses affiché dans le
Sélecteur d'adresses.

Vous pouvez créer des contacts a l'aide du bouton Nouveau contact. Ce bouton
n'est pas actif lorsque le carnet d'adresses systéme est affiché. Pour créer

un contact, cliquez sur Nouveau contact, entrez les informations relatives

au contact dans les différents onglets, puis cliquez sur OK. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Gestion des contacts via votre boite aux
lettres », page 235.

Pour créer un bordereau de routage dans I'élément que vous créez, cliquez sur
Bordereau de routage. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Création
d'un élément routé », page 73.

Contextes d'affichage du Sélecteur d'adresses

Le Sélecteur d'adresses s'affiche dans d'autres contextes via GroupWise, par
exemple, lorsque vous sélectionnez des membres d'un groupe, des entrées
de filtre ou de recherche. Il peut étre 1égerement modifié¢ pour afficher
uniquement les options adaptées au contexte.
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Dossier Contacts

%4 Novell GroupWise - Contacts
Fichier Editer Afficher Opérations ©utils  Fenétre  Aide

Le dossier Contacts Il dans la liste des dossiers GroupWise représente le
carnet d'adresses Contacts fréquents du Carnet d'adresses.

J%Carnetd'adr. @ & S | Nouveaumessage + EyMouveauRdy + EgtMouvelletdche - 43 |

(% sophie Jones
----- 7 Boite aux lettres [S]
------------- @ Eléments Envoves

- @[] Agenda

5
Documents

47 ¥ Liste de contrdle [4]
<[ Travail en cours
~E] Armaire

------------- & Corbeile [35]

J a Mouveau contact () Mouvelle ressource 2 Mouvelle organisation &% Mouveau groupe

8 Alfons Skoczylas askoczylas@Corpora x11014
8 Ark Ramirez aramirezi@Corporate 11010
8 Claudia Wong cwong@Corporate.ox11003
5] Company Car 1 Cornpany Car 1@Caor

i) Conference Room Conference Room@C x11111
13 Grace smith gsmith@Corporake. 011012
& Eroup A

Ifj igroup Meeting Room Group Meeting Room x11115
8 Harry Wong hwong@Corporate.c x11999
8 Heather Sarmienta hsarmiento@Zorporz x11005
8 Joe Pangilinan jpangilinan@Carpara x11000
8 Kuo-Chang Huang khuang@Corparate. (211017
] Lunchtaorn Lunchroom@Corpora

13 Mike Palu mpalu@Corporate.ccx11002

1] | i

| Selectionne: 1 I Total: 10 &

Si vous voulez que le dossier Contacts affiche les entrées d'un carnet
d'adresses différent, cliquez avec le bouton droit sur le dossier Contacts,
cliquez sur Propriétés, cliquez sur le nom du carnet d'adresses voulu dans
la liste déroulante Carnet d'adresses, puis cliquez sur OK.

Les modifications que vous effectuez dans le dossier Contacts sont également
effectuées dans le carnet d'adresses correspondant (Contacts fréquents ou tout
autre carnet d'adresses).
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Utilisation du dossier Contacts

Utilisez le dossier Contacts pour afficher, mettre a jour, supprimer et ajouter
des informations relatives aux contacts dans le carnet d'adresses. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Gestion des contacts via votre boite aux
lettres », page 235.

Carnet d'adresses systeme

Le carnet d'adresses systéme est identifié par 1'icone &

Il s'agit du carnet d'adresses qui est configuré et géré par l'administrateur
systeme. Utilisez-le pour afficher les informations sur les utilisateurs de votre
systeme GroupWise.

Le carnet d'adresses systéme étant généralement volumineux, vous pouvez
rechercher des noms ou utiliser des filtres prédéfinis pour rechercher des
noms, plutdt que de faire défiler tout le carnet d'adresses. Reportez-vous a
« Recherche d'adresses d'utilisateurs, de ressources, d'organisations et de
groupes », page 333 et « Utilisation de filtres pour limiter une recherche
d'adresse », page 333.

Vous pouvez afficher des informations sur les contacts du carnet d'adresses
systéme, mais vous ne pouvez pas les modifier.

Lorsque vous utilisez le mode Remote, vous pouvez limiter les entrées
téléchargées du carnet d'adresses systéme pour réduire le temps de
téléchargement. Reportez-vous a « Filtrage du carnet d'adresses systéme pour
votre boite aux lettres Remote », page 394.

Carnet d'adresses Contacts fréquents
Le carnet d'adresses Contacts fréquents est identifié par l'icone €7.

Utilisez le carnet d'adresses Contacts fréquents pour accéder aux entrées que
vous utilisez le plus fréquemment ou a celles que vous avez utilisées tout
dernierement. Lorsque vous utilisez une adresse dans un message, celle-ci est
copiée dans le carnet d'adresses Contacts fréquents si le paramétrage des
options du carnet est ainsi défini. Vous pouvez consulter la date et I'heure
auxquelles vous avez utilisé I'entrée pour la derniére fois et connaitre le
nombre d'utilisations.
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Une entrée placée dans Contacts fréquents y demeure jusqu'a ce que vous la
supprimiez. Elle reste également dans le carnet d'adresses dont elle provient.

Utilisez les propriétés des contacts fréquents pour choisir les éventuelles
adresses a récupérer des éléments regus ou envoy¢s et décider de la durée de
conservation de ces adresses dans le carnet d'adresses.

Bien que le carnet d'adresses Contacts fréquents soit créé par GroupWise, il
est considéré comme un carnet d'adresses personnel car vous pouvez modifier
les informations sur les contacts.

Si vous sélectionnez 1'option Gestion du courrier indésirable pour accepter
uniquement les messages des contacts des carnets d'adresses personnels, vous
pourrez recevoir les messages des contacts du carnet d'adresses Contacts
fréquents.

Carnets d'adresses personnels

Les carnets d'adresses personnels sont identifiés par 1'icone €5.

Vous pouvez créer, modifier, enregistrer et renommer plusieurs carnets
d'adresses pour votre usage personnel, et les partager avec d'autres utilisateurs.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des noms et des renseignements relatifs aux
contacts (personnes, sociétés ou ressources) qui figurent dans vos carnets
d'adresses personnels. Vous pouvez aussi créer vos propres propriétés
(champs). Lorsque vous créez un carnet d'adresses personnel, une icone
Ouvrir un carnet est ajoutée dans la fenétre principale du carnet d'adresses.
Vous pouvez développer et réduire les carnets d'adresses ouverts en cliquant
sur les signes + et -.

Vous pouvez inclure le méme nom et la méme adresse dans plusieurs carnets
d'adresses. Si vous copiez l'entrée depuis un carnet d'adresses et que vous la
modifiez dans 1'un des carnets, la mise a jour est effectuée dans tous les
carnets.
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Les carnets d'adresses personnels listent les adresses selon vos préférences.
Par exemple, vous pouvez inclure l'adresse Internet du contact ou ne pas
spécifier d'adresse du tout. Vous pouvez également créer des groupes
personnels. En enregistrant une liste de personnes sous forme de groupe, il
vous suffit de saisir le nom du groupe dans le champ Dest. pour envoyer votre
message a tous les membres du groupe. Reportez-vous a « Utilisation de
groupes pour spécifier les destinataires des ¢léments », page 338.

Carnets d'adresses LDAP

Les carnets d'adresses LDAP sont identifiés par 1'icone .

Vous pouvez utiliser les fournisseurs LDAP (Lightweight Directory Access
Protocol) pour accéder a des carnets d'adresses sur Internet. Reportez-vous a
« Utilisation du protocole LDAP dans le Carnet d'adresses », page 334.

Carnets d'adresses partagés

Les carnets d'adresses partagés sont identifiés par 1'icone & Cette icone
peut étre légerement différente selon que vous avez créé le carnet d'adresses
ou non.

Les carnets d'adresses personnels peuvent étre partagés avec d'autres
utilisateurs. Vous pouvez accorder aux utilisateurs des droits en lecture
seule ou leur permettre de lire, ajouter, éditer et supprimer les informations
contenues dans le carnet d'adresses. Lorsque vous partagez un carnet
d'adresses, les utilisateurs recoivent une notification qu'ils peuvent accepter
ou refuser. Reportez-vous a « Partage d'un carnet d'adresses avec un autre
utilisateur », page 372.

Infos rapides

Les informations récapitulatives sur les utilisateurs s'affichent dans un carnet
d'adresses et dans le Sélecteur d'adresses lorsque vous placez le pointeur de la
souris sur un nom. Ces mémes informations s'affichent dans les champs Dest.,
CC, CM ou De d'un message si vous cliquez d'abord sur le nom. Cet affichage
est appelé « Infos rapides ».
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Les infos rapides s'affichent de la fagon suivante dans les messages
¢lectroniques :

= Message A o =]}

Fichier Editer Afficher Opérations Qutils Fenétre Aide
“ [l Envoi 3¢ Anruler Bpadresse o7 | 3 <

Message |ODti0ns d'envoi |

De - ISUphie Jones @ I
L '
[DEE: Mom: Alfons Skoczylas

biet I —|Adresse ectronigue: askoczylas@Corporate, com
Objet ; 1o de téléphone bureaw: x11014

M2 de kelephone domicile: 555-0000

5= Ex |[FF BouE |C0rrecteurd‘orthogr. 2

ne d'alphapage: 999-9999

Titre: Directeur groups B
Service: Développement
Prénom: Alfons

Mom de Famille: Skoczylas

Mo de téléphane: 909-9000

Mom de ['Ecran AIMIM:  nov.askoczylas
Site Web professionnel:  Carporate.com

| 2

Les infos rapides s'affichent de la fagon suivante dans le Carnet d'adresses :
¥ # Carnet d'adresses =10] x|

Fichier Editer Afficher Aide

Opération

Carnet d'adresses GroupWise de Novell

@ Carnet d'adresses Group Rechercher : | |1ntél|eur' INom d
% Carret d'adiesses LDAP d = B 5 T | A
& Alfans Skozlss Mom Adresse lectoniqus M2 de téléphone | Titre

& Contacts héquents a Alfans Skoczylas askoczylas@Corporate. com x11014 Développement
& Groupe &
&0 Groupe A
'B Heather Sarimenta hsanimento@corporate.com %11045
e, Henry Yacoub hyacoub@caorporate. com %11065
a Jioe Pangilian ipangilian@Corporate, com #11000 Développement
& Lilian Micoud Imicoud(@T elnet.com *11012
Lori Tanaka 411018 ppemeit

- " Lori Tanaka
&b Proiet Future , Adresse électronique:  kanaka@corporate. com|
@ Salle de corférence | Ne de @léphone bureau: #1018

fj Salle de conférence Eq Titre: Ingénieur groupe &
@ Salle de réunion de grof S 1VICeE: Développement
Sonhie Prénom: Lari
& Sophie Jones Mo de Famile: Tanaka
e, Tabitha Hu M de téléphone: 11018 11013 Développement

(@ Voiture de société 1 | Mom de lecran AIM/AM. - novltanaka
Site \web professionnel: _http://Corporate.com
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Les infos rapides s'affichent de la fagon suivante dans le Sélecteur d'adresses :

%4 Sélecteur d'adresses 21x|

Bechercher dang le camet d'adresses :

I@ Camet d'adresses Groupwise de Novell j I Dest - LC: Ch

Tapez le hom ou sélectionnez dans la liste

Sélectionné : Bordereau de outage [~
I Q- Q- A & Lori Tanaka
|Q Mom ‘ Adresse électonique :l

& Groupe &

,13 Heather Sarimento hzarimento@corporate. com

£ HeniypYacoub hyacoub@coporate. com

e Pangilian
% Liian Micoud Iricond@T elnet com
. Mom : Joe Pangilian
@ LoiTencks Tél bureau: #1000
& Prajet Futuro Titre Testeur aroupe B
. Service : Développement

(3 Salle de conférence Frénom - Joo

(3 Salle de conférence Est Mom : Pangiian

) Sale de réurion de giovpe Adresse Groupwise . jpangilian@Corporate.com

,3 Sophie Jones

a Tabitha Hu thu@Carporate.com

] Woiture de société 1 smurphy@corparate, com |

-
4] | 4|
B Houveau contact @ Détails a Enregistrer le graupe + 3 Suppimer

Aniuler |

Si plusieurs utilisateurs sont listés dans les champs Dest., CC, CM ou De,
cliquez sur la zone pour ouvrir la liste des utilisateurs, sélectionnez 1'un d'entre
eux, puis positionnez le pointeur de la souris sur l'utilisateur sélectionné.

Les infos rapides sont activées par défaut. Pour désactiver les infos rapides :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur &% Carnet d'adr.  dans la barre
d'outils.

2 Cliquez sur Afficher, puis sur Désactiver Infos rapides.
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Recherche d'utilisateurs et de ressources

A l'aide de la liste de recherche, vous pouvez facilement retrouver des entrées
de carnet d'adresses. Vous pouvez aussi spécifier des critéres de recherche
en définissant un ou plusieurs filtres. Définissez par exemple un filtre pour
n'afficher que les entrées qui comportent des noms de famille commencant par
la lettre « D ».

Lorsque vous commencez a saisir un nom dans les champs Dest., CC ou
CM d'un €élément que vous créez, la fonction Achévement de noms tente

de compléter le nom a votre place. Elle parcourt les carnets d'adresses dans
'ordre indiqué dans la boite de dialogue Ordre de recherche de I'achévement
de noms et recherchent les entrées qui correspondent au nom que vous
saisissez.

Si cette fonction retrouve le nom que vous recherchez, vous pouvez arréter la
saisie. Si, en revanche, aucune correspondance n'est trouvée, continuez votre
saisie : la fonction Achévement de noms poursuit ainsi sa recherche en
fonction de chaque nouveau caractere saisi. Si elle trouve un nom similaire a
celui que vous recherchez mais pas exactement identique, utilisez les touches
Haut et Bas pour vous déplacer dans la liste des noms voisins dans le Carnet
d'adresses.

Vous pouvez obtenir que la fonction Achévement de noms parcoure vos
carnets d'adresses selon un ordre défini. Toutefois, le carnet d'adresses du
systéme sera toujours parcouru en dernier. Vous pouvez également effectuer
une recherche dans des carnets d'adresses Internet a I'aide du protocole LDAP
(Lightweight Directory Access Protocol). Reportez-vous a « Utilisation du
protocole LDAP dans le Carnet d'adresses », page 334.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Recherche d'adresses d'utilisateurs, de ressources, d'organisations et de
groupes », page 333

¢ « Utilisation de filtres pour limiter une recherche d'adresse », page 333

¢ « Définition de 'ordre de la recherche par la fonction Achévement
de noms », page 334
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Recherche d'adresses d'utilisateurs, de ressources, d'organisations
et de groupes

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur &pCametdadt.  qang 1a barre
d'outils.

ou

Cliquez sur ZpAdesse dans la barre d'outils d'un élément que vous
composez.

2 Sélectionnez le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez rechercher
des adresses.

3 Commencez a entrer 1'é1ément que vous recherchez.

La fonction Achévement de noms compléte le nom.

Utilisation de filtres pour limiter une recherche d'adresse

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @2 camet dadr.  dans la barre
d'outils. —

2 Cliquez sur Afficher, puis sur Définir le filtre personnalisé.

Elaboration d'un filtre E 2=l
Rechercher les entrées ol Nom de famille commence par Davis
Annuler
Nomdefamile =] 1% | [Davis = | Riéinitialiser

3 Cliquez sur la premicére liste déroulante, puis indiquez la colonne a filtrer.
4 Cliquez sur = = |, puis spécifiez un opérateur.

Un opérateur est un symbole utilisé avec un critére dans le but de spécifier
une valeur particuliére. Par exemple, pour créer un filtre qui ne liste que
les utilisateurs dont le nom de famille est Davis, cliquez sur la colonne
Nom, sur = Egal 4, puis entrez « Davis ». Dans I'exemple suivant, = Egal
a est l'opérateur et Davis le critere.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Utilisation d'opérateurs pour
les filtres et les régles », page 308.
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Entrez le critére que vous voulez utiliser pour le filtrage, puis cliquez
sur OK.

La recherche filtrée trie le carnet d'adresses en fonction des résultats
trouvés.

Une fois qu'un filtre est défini pour un carnet d'adresses, vous pouvez le
réactiver en affichant le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez le mettre
en uvre, en cliquant sur Afficher, puis sur Filtre personnalisé¢. Cliquez sur OK
pour l'activer (il restera en vigueur jusqu'a ce que vous le désactiviez ou le
supprimiez).

Définition de I'ordre de la recherche par la fonction Achévement

de noms

6

Dans la fenétre principale, cliquez sur & Camet dadr.  jans 1a barre
d'outils.

Cliquez sur Fichier, puis sur Ordre de la recherche par achévement de
noms.

Dans la zone Carnets disponibles, cliquez sur les carnets d'adresses que la
fonction Achévement de noms doit examiner (ou cliquez tout en
maintenant la touche Ctrl enfoncée), puis cliquez sur Ajouter.

Pour modifier 1'ordre de recherche d'un carnet d'adresses, sélectionnez
celui-ci dans la liste Carnets sélectionnés, puis cliquez sur Bas ou Haut.

Pour désactiver la fonction Achévement de noms, activez la case a cocher
Désactiver I'achévement de noms.

Cliquez sur OK.

Utilisation du protocole LDAP dans le Carnet

d'adresses

Les services Annuaire tels que Bigfoot™ et Switchboard* vous aident a
rechercher des personnes dans le monde entier. Chaque recherche peut porter
sur des millions de noms. Comme chaque service Annuaire utilise une
méthode de recherche différente, vous pouvez choisir d'effectuer la recherche
a l'aide d'autres services Annuaire si vous n'obtenez pas les résultats
escomptés.
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Le Carnet d'adresses prend en charge le protocole LDAP (Lightweight
Directory Services Protocol) pour 'acces aux services Annuaire (il est déja
configuré pour accéder a un certain nombre de services connus). Vous pouvez
ajouter d'autres services Annuaire disponibles auprés de votre fournisseur de
services Internet.

Vous pouvez vous connecter a un serveur LDAP via SSL (Secure Sockets
Layer) pour assurer une sécurité accrue aux carnets d'adresses LDAP auxquels
vous accédez. La connexion via SSL exige que vous disposiez d'un certificat
numérique qui autorise GroupWise a utiliser SSL pour l'authentification
aupres du serveur LDAP choisi.

Lorsque la recherche a I'aide de services Annuaire a abouti, vous pouvez
ajouter les noms trouvés a vos carnets d'adresses personnels.

Lorsque vous utilisez le mode Remote ou Caching, vous pouvez effectuer une
recherche via des services Annuaire sans vous connecter a GroupWise.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ajout d'un service Annuaire a un carnet d'adresses », page 335
* « Recherche d'une personne via un service Annuaire », page 336
* « Modification des propriétés d'un service Annuaire », page 337

* « Spécification des critéres de recherche utilisés par un service
Annuaire », page 337

* « Modification de la durée de recherche d'un service Annuaire »,
page 338

Ajout d'un service Annuaire a un carnet d'adresses

1 Assurez-vous de connaitre le nom du serveur et le numéro de port du
service Annuaire LDAP. Votre fournisseur de services Internet ou votre
administrateur systéme peut vous fournir ces informations.

2 Dans la fenétre principale, cliquez sur @2 camet dadr.  dans la barre
d'outils. -

3 Dans le volet gauche, cliquez sur Carnet d'adresses LDAP.

4 Dans le volet droit, cliquez sur Annuaires, puis sur Ajouter.
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5 Suivez les invites. Lorsque vous indiquez 'adresse du serveur, spécifiez

une adresse IP ou un nom de domaine Internet.

6 Cliquez sur Terminer.

7 Sivous ajoutez un service Annuaire afin de rechercher des certificats de
sécurité, ce dernier doit étre défini comme étant le service Annuaire par
défaut. Cliquez sur le compte du service Annuaire que vous venez
d'ajouter, puis cliquez sur Définir par défaut.

8 Cliquez sur Fermer.

Recherche d'une personne via un service Annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & Carnet d'adr,

d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses LDAP.

' Carnet d'adresses

Fichier Edter Afficher  Aide

dans la barre

=11

ﬁ [ouveau, - @ Details

@ Camet d'adresses Gre
% Camet d'adresses LD
& Contacts fréquents
& Equips Dutils
- Lilian Micoud

‘ SUpprimer Qpératiun -

¢+ Carnet d'adresses LDAP de Novell

Rechercher dans : |B|gf00[ j Site Internet... I
Mom d'affichage: y= ¢| | j
Adresse électroniqus; 3= ¢| | j
Annuaires I R ecuperen | Effacer tout I Arrgter I
J MNom Adresze electronique Titre

< | |

En attente d'entrées utilisateur.

3 Sélectionnez un service Annuaire dans la liste déroulante
Rechercher dans.
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4 Tapez le nom que vous souhaitez rechercher.
ou
Tapez l'adresse électronique que vous souhaitez rechercher.

Si d'autres champs de recherche sont disponibles, entrez les informations
recherchées.

5 Cliquez sur Récupérer.
6 Lorsque la recherche est terminée, double-cliquez sur le nom voulu.

7 Cliquez sur Fermer.

Si vous voulez enregistrer les noms trouvés a l'issue de la recherche, cliquez
sur ces noms, sur Editer, sur Copier vers, sélectionnez un carnet d'adresses
personnel, puis cliquez sur OK.

Modification des propriétés d'un service Annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @ camet dadr,  dans la barre
d'outils. E—

2 Cliquez sur le carnet d'adresses LDAP.
3 Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.
4 Cliquez sur Propriétés.

5 Cliquez sur les onglets Connexion, Recherche et Assignation de champ
pour rechercher les propriétés a modifier.

6 Modifiez les propriétés, puis cliquez sur OK.

Spécification des critéres de recherche utilisés par un service
Annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @7 Carnet dadr.  {jans 1a barre
d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses LDAP.
3 Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.
4 Cliquez sur Propriétés.

5 Cliquez sur I'onglet Recherche, puis sur Champs de recherche.
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6 Scélectionnez jusqu'a quatre champs.

Sivous voulez ajouter des champs a la liste, cliquez sur I'onglet Assignation
de champ, puis sur Récupérer tous les champs LDAP. Cliquez sur un nom
de champ de recherche MAPI, puis cliquez sur le bouton fléché Droite pour
ajouter le champ a la Liste de champs LDAP. Cliquez sur Appliquer, sur
l'onglet Recherche, sur Champs de recherche, puis sélectionnez les champs
sur lesquels vous voulez effectuer la recherche. Les champs de recherche
disponibles dépendent du service Annuaire sélectionné.

De nombreux services Annuaire vous permettent d'effectuer des recherches
uniquement sur les champs Nom et Adresse électronique.

7 Cliquez deux fois sur OK, puis deux fois sur Fermer.

Modification de la durée de recherche d'un service Annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur = @2 camet dadr.  dans la barre
d'outils. -

2 Cliquez sur le carnet d'adresses LDAP.
3 Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.
4 Cliquez sur Propriétés, puis sur l'onglet Recherche.

5 Cliquez sur la barre située sous Temps de recherche avant timeout et
faites-la glisser jusqu'a ce que s'affiche le temps de recherche souhaité.

6 Cliquez sur OK, sur Fermer, puis a nouveau sur Fermer.

Utilisation de groupes pour spécifier les destinataires
des éléments

Un groupe est une liste de ressources ou d'utilisateurs auxquels vous pouvez
envoyer des messages. Utilisez un groupe pour envoyer un message a plusieurs
utilisateurs ou ressources a la fois, en entrant leur nom dans la zone Dest., CM
ou CC. Il existe deux types de groupes : public et personnel.

Un groupe public est une liste d'utilisateurs créée par I'administrateur systéme et
exploitable par tout utilisateur GroupWise. Un groupe public peut, par exemple,
étre créé pour le service Comptabilité. Il inclut chaque salarié de ce service. Les
groupes publics sont listés dans le carnet d'adresses systéme.
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Un groupe personnel est un groupe que vous créez. Ainsi, si vous envoyez
fréquemment a votre équipe de travail des messages concernant des réunions,
vous pouvez inclure dans un groupe personnel, le nom et I'adresse de chacun
de vos collaborateurs et indiquer la salle de réunion (ressource).

Les groupes sont identifiés par 'icone & et sont affichés dans les volets
gauche et droite du carnet d'adresses ouvert.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Création et enregistrement d'un groupe personnel », page 339
* « Spécification d'un groupe comme destinataire d'un élément », page 342
¢ « Ajout et suppression de contacts d'un groupe personnel », page 342

¢ « Affichage des informations de groupe », page 343

Création et enregistrement d'un groupe personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur 7 Carnet d'adr, dans la barre
d'outils. _—

2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel dans lequel vous souhaitez
ajouter le groupe.

3 Cliquez sur Nouveau dans la barre d'outils, sur Groupe, puis sur OK.

&% Nouveau groupe (Contacts fréquents) ‘ : |

Résumé  Détails |

Hom I

LCommentaires ;I

()3 | Annuler |
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4 Entrez le nom du groupe.
5 Tapez des commentaires tels que la description du groupe.
6 Cliquez sur Membres.

7 Cliquez sur Dest., CC ou CM, puis faites glisser les utilisateurs et les
ressources de votre groupe en cliquant dessus tout en maintenant la
touche Ctrl enfoncée ou bien en double-cliquant dessus.

Si l'utilisateur que vous voulez ajouter se trouve dans un autre carnet
d'adresses, cliquez sur ce carnet d'adresses dans la liste déroulante
Rechercher dans le carnet d'adresses.

Pour filtrer la liste des entrées par contact, groupe ou ressource, cliquez
sur une option dans la liste déroulante @,

8 Pour ajouter une entrée qui ne figure dans aucun carnet d'adresses
existant, cliquez sur Nouveau contact, entrez les informations requises,
cliquez sur OK, puis double-cliquez sur I'entrée.

9 Cliquez deux fois sur OK.

Vous pouvez également créer et enregistrer un groupe personnel a partir du
Sélecteur d'adresses :

1 Dans une vue d'élément, cliquez sur Spadresse dans la barre d'outils.
2 Double-cliquez sur les contacts pour les ajouter au volet droit.

Si l'utilisateur que vous voulez ajouter se trouve dans un autre carnet
d'adresses, cliquez sur ce carnet d'adresses dans la liste déroulante
Rechercher dans le carnet d'adresses.

Pour filtrer Ia liste des entrées par contact, groupe ou ressource, cliquez
sur une option dans la liste déroulante @,

3 Pour ajouter une entrée qui ne figure dans aucun carnet d'adresses
existant, cliquez sur Nouveau contact, entrez les informations requises,
cliquez sur OK, puis double-cliquez sur 'entrée.

340 Guide de l'utilisateur Windows



4 Sélectionnez Enregistrer le groupe.
ou

Si vous souhaitez enregistrer le groupe dans un carnet d'adresses différent
du carnet affiché, cliquez sur la fléche a droite du bouton Enregistrer le
groupe, puis sélectionnez le carnet d'adresses.

£% Nouveau Groupe: (Contacts fréguents) ﬂ
Reésumé Détai |
Hom I
LCommentaires ;I
[
a Destinataire: Coupet
a Destinataire: Duchamps
a Destinataire: Micoud
a Destinataire: Petit
()3 Annuler

5 Entrez le nom du groupe.
6 Tapez des commentaires tels que la description du groupe.

7 Cliquez deux fois sur OK.
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Spécification d'un groupe comme destinataire d'un élément

1 Dans une vue d'élément, cliquez sur = Adresse dans la barre d'outils.

%4 Sélecteur d'adresses 2xl

Bechercher dans le camet d'adresses :

I@ Contacts fréquents j I Dest.: £C: CH |
Tapez le nom Sélectionne : Bordereau de routage [
I Q- @- . -} Groupe &
|Q Mom | Adresse

& Alfons Skoczylas azkocz,

& At Ramirez aramire

& Claudia “/ang cwong!

[ Vaiture de societé 1 Vaoiture

@ Salle de conférence Salle de

£ Grace Smith gamithd:

@ Salle de réunion de groupe Salle de

Kl e 2

% Mouveau contact Detals {% Enregistrer le groupe = 34 Supprimer

()3 I Annuler |

2 Sélectionnez un groupe, puis cliquez sur Dest., CC ou CM.
3 Répétez l'opération autant de fois que nécessaire.

4 Pour afficher tous les membres du groupe, cliquez avec le bouton droit sur
le groupe, puis cliquez sur Etendre le groupe.

5 Pour afficher plus d'informations sur le groupe, cliquez avec le bouton
droit sur le groupe, puis cliquez sur Détails.

6 Cliquez sur OK pour revenir a la vue d'élément.

Ajout et suppression de contacts d'un groupe personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & Camet dad.  {ans la barre
d'outils. Dans le volet gauche, cliquez sur + pour développer le carnet
d'adresses dans lequel se trouve le groupe, puis cliquez sur le nom du
carnet d'adresses.

ou
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Cliquez sur =y adesse dans la barre d'outils d'un élément que vous
composez.

2 Cliquez avec le bouton droit sur le groupe, puis cliquez sur Détails.

Les groupes sont identifiés par I'icone & et sont affichés dans les volets
gauche et droits du Carnet d'adresses.

3 Dans l'onglet Détails, cliquez sur Membres.

4 Pour ajouter un contact, cliquez sur la liste déroulante Rechercher dans le
carnet d'adresses, cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel se trouve le
contact, puis double-cliquez sur le nom dans la liste pour qu'il soit ajouté
a la liste Sélectionné.

Cliquez sur la liste déroulante @ pour filtrer la liste par contact, groupe
ou ressource.

Cliquez sur la liste déroulante Q pour trier la liste par nom ou prénom.

5 Pour supprimer un contact, cliquez sur le nom dans la liste Sélectionné,
puis cliquez sur Supprimer.

6 Cliquez deux fois sur OK.

Affichage des informations de groupe

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Gl dans la barre
d'outils. Dans le volet gauche, cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel
se trouve le groupe. Cliquez sur + pour développer le carnet d'adresses.

ou

Cliquez sur Fpadesse dans la barre d'outils d'un élément que vous
composez.

ou
Cliquez sur le dossier Contacts il dans la liste des dossiers.

2 Cliquez avec le bouton droit sur le groupe, puis sur Détails. Les groupes
sont marqués de l'icone &
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3 Cliquez sur l'onglet Détails.

£% Groupe A (Contacts fréquents) - |EI|1|
Reésumé Détai |
Hom IEroupe A
Commentaires b ermbres du groupe & du service ;I
[
Membres | & Destinataire: At Ramirez
& Destinataire: Claudia Wong
& Destinataire: Jazon Stevens
& Drestinataire: K.uo-Chang Huang
& Destinataire: Martha de la Tare
()3 Annuler |

Importation et exportation d'adresses et de carnets

d'adresses

Utilisez les fonctionnalités d'importation et d'exportation disponibles dans le
Carnet d'adresses GroupWise afin d'y importer ou d'en exporter vos carnets
d'adresses Novell® et tiers. Si votre carnet d'adresses précédent dépend d'un
fournisseur de services MAPI, la conversion doit s'effectuer correctement.
Dans les autres cas, vos carnets d'adresses peuvent malgré tout étre importés
aprés avoir subi un reformatage. L'exportation des carnets d'adresses Novell
est meilleure au format .nab, et 1'importation est également plus précise si le
format .nab est utilisé¢. Vous pouvez également importer et exporter vos
groupes personnels.

Les carnets d'adresses de clients de messagerie POP3 et IMAP4 pris en charge
peuvent étre importés a I'aide de I'utilitaire d'importation du client de
messagerie GroupWise.
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Vous pouvez également partager des carnets d'adresses personnels.
Reportez-vous a « Partage d'un carnet d'adresses avec un autre utilisateur »,
page 372.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Importation d'adresses dans un carnet d'adresses personnel », page 345
+ « Exportation d'adresses du Carnet d'adresses », page 346

* « Importation de carnets d'adresses tiers », page 346

Importation d'adresses dans un carnet d'adresses personnel

1 Sivous avez recu un carnet d'adresses personnel Novell sous forme de
picce jointe, cliquez avec le bouton droit sur cette piéce jointe, cliquez sur
Enregistrer sous, sélectionnez le dossier ou la disquette cible, puis cliquez
sur Enregistrer.

Les fichiers de carnet d'adresses Novell possedent une extension .nab.
Il s'agit de fichiers ASCII dont le formatage est spécifique. Si vous
souhaitez importer un fichier de carnet d'adresses autre que Novell,
ouvrez un fichier .nab afin de déterminer son format, puis recréez ce
format avec les informations de votre propre carnet d'adresses. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Importation de carnets d'adresses
depuis des comptes de messagerie non-POP3/IMAP4 », page 347.

2 Dans la fenétre principale, cliquez sur = @3 carmet dadr.  dans la barre
d'outils. E—

3 Cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez importer
les adresses.

ou

Créez un carnet d'adresses personnel pour y importer les adresses. Pour
plus d'informations, reportez-vous a « Création d'un carnet d'adresses
personnel », page 363.

4 Cliquez sur Fichier, puis sur Importer.

5 Sélectionnez le fichier de carnet d'adresses *.nab, puis cliquez sur Ouvrir.
Pour arréter l'importation, appuyez sur la touche Echap, puis cliquez sur Oui.

Vous ne pouvez pas importer d'adresses dans le carnet d'adresses du systéme.
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Exportation d'adresses du Carnet d'adresses

1

2

Dans la fenétre principale, cliquez sur &7 carnet d'adr. dans la barre
d'outils. e

Cliquez sur le carnet d'adresses depuis lequel vous souhaitez exporter des
noms.

Sélectionnez les adresses a exporter.

Pour exporter l'intégralité d'un carnet d'adresses, vous n'avez pas besoin
de sélectionner de nom.

Cliquez sur Fichier, puis sur Exporter.

Cliquez sur Tout le carnet d'adresses si vous voulez exporter I'ensemble
du carnet d'adresses.

ou

Cliquez sur Eléments sélectionnés si vous souhaitez n'exporter que les
adresses choisies.

Saisissez un nom pour le fichier exporté, cliquez sur le dossier dans lequel
vous souhaitez enregistrer le fichier, puis cliquez sur Enregistrer. Le
fichier exporté est sauvegardé avec I'extension .nab (Novell Address
Book - Carnet d'adresses Novell).

Pour arréter l'exportation, appuyez sur la touche Echap, puis cliquez sur Oui.

Importation de carnets d'adresses tiers

346

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

« Importation de carnets d'adresses depuis des comptes de messagerie
POP3/IMAP4 », page 347

« Importation de carnets d'adresses depuis des comptes de messagerie
non-POP3/IMAP4 », page 347

« Importation des informations d'une vCard », page 349
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Importation de carnets d'adresses depuis des comptes de messagerie POP3/IMAP4

1

Cliquez sur Fichier, puis sur Importer POP3/IMAP.

La zone de liste Clients de messagerie installés affiche les comptes de
messagerie installés sur votre machine.

Sélectionnez le compte de messagerie a importer dans GroupWise,
puis cliquez sur Suivant.

Cochez la case Carnets d'adresses, puis cliquez sur Suivant.

Tapez un nom pour le nouveau Carnet d'adresses GroupWise qui
contiendra les adresses importées.

Le nom que vous tapez s'affichera sur un nouvel onglet dans le Carnet
d'adresses GroupWise.

Cliquez sur Suivant.

Relisez les informations récapitulatives pour vous assurer qu'elles sont
correctes, puis cliquez sur Suivant.

ou
Cliquez sur Précédent pour modifier vos options d'importation.

Vérifiez que le compte de messagerie a été correctement importé,
puis cliquez sur Terminé.

Importation de carnets d'adresses depuis des comptes de messagerie non-POP3/IMAP4

1

A partir de votre application de messagerie tierce, exportez le carnet
d'adresses que vous souhaitez importer dans GroupWise.

Ouvrez un éditeur DOS ou le Bloc-notes, puis ouvrez le fichier du carnet
d'adresses tiers.

Vous pouvez également I'ouvrir dans n'importe quelle application de
traitement de texte. Pour faciliter 1'édition, définissez les marges de
facon a ce que le texte ne comporte pas de retour a la ligne.

Exportez un petit carnet d'adresses Novell. Reportez-vous a
« Exportation d'adresses du Carnet d'adresses », page 346.

Ouvrez le carnet d'adresses dans une autre copie ou fractionnez la
fenétre de 'application utilisée a 1'étape 2.
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Les fichiers de carnet d'adresses Novell portent I'extension .nab. Il s'agit
de fichiers ASCII dont le formatage est spécifique. Si vous souhaitez
importer un fichier de carnet d'adresses tiers, ouvrez un fichier .nab afin
de déterminer son format, puis recréez ce format avec les informations de
votre propre carnet d'adresses.

85 Dans le carnet d'adresses Novell, retapez les informations associées aux
champs de chaque entrée du carnet d'adresses tiers ou effectuez un copier/
coller. Placez chaque champ apres la virgule qui correspond au champ
similaire de la premiére ligne du carnet d'adresses Novell. Chaque champ
doit étre mis entre guillemets.

L'ordre des champs de chaque entrée doit correspondre a celui des
champs de la premiere ligne du fichier du carnet d'adresses Novell. Par
exemple, si le champ Nom suit la premiére virgule de la premiére ligne,
les informations correspondantes doivent également étre placées apres la
premicre virgule de la ligne de l'entrée, comme « U », « John Smith ».

Les fichiers des carnets d'adresses Novell sont au format ANSI. Les
caractéres qui précédent la premicre virgule de la premiére ligne ne
doivent pas étre modifiés. Chaque titre de champ est précédé d'une
virgule. Les nombres hexadécimaux qui apparaissent dans chaque titre
représentent les variables MAPI. Les champs personnalisés peuvent
contenir le méme nombre hexadécimal.

Saisissez la virgule si vous voulez laisser un champ vierge pour une
entrée. Les champs restent ainsi alignés de fagon a ce que, par exemple,
toutes les informations qui suivent la dixiéme virgule de chaque entrée
soient stockées dans le méme champ. Les occurrences entre guillemets
peuvent contenir des espaces, mais vous devez supprimer tous les espaces
a l'extérieur des guillemets.

Chaque entrée de carnet d'adresses Novell commence par un « C », un
«U»ouun « R ». « C» se rapporte aux entrées concernant les sociétés,
« U » aux entrées concernant les utilisateurs et « R » aux entrées
concernant les ressources. En outre, les groupes sont marqués par les
étiquettes « G> » et « G<». Cet ordre (toutes les entrées de sociétés
apparaissent avant celles d'utilisateurs, elles-mémes affichées avant les
entrées de ressources) est important si vous souhaitez que les entrées
d'utilisateurs soient liées a leurs organisations, et les entrées de ressources
a leurs propriétaires. Dans cet ordre, les groupes peuvent étre placés
n'importe ou apres les entrées de sociétés.
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Chaque entrée de groupe commence par « C», « U» ou « R » ;

elle contient également un T (Dest. ou destinataire principal), un C
(destinataire de la copie carbone) ou un B (destinataire de la copie
masquée). Par exemple, I'entrée « UT » fait référence a un utilisateur
qui est le destinataire principal d'un élément.

Lorsque vous avez terminé, le carnet d'adresses doit avoir cet aspect :

1 TAGVAP: : : OFFE0003: ***, 3001001E: Nom 3A06001E: Pr énom 3A
11001E: Nom

« C »,« Novel | GroupWse », « Novell », « GoupWse »,

« » « Pierre Solier »,« Pierre », « Solier »,
« », « Kenichi Aoki », « Kenichi », « Aoki »,

« », « Marina Sanchez »,« Marina », « Sanchez »,

o C C C

« », « Salle de conférence 1 »,,,
« R », « Rétroprojecteur »,,,

6 Supprimez tous les espaces superflus a la fin de chaque ligne, puis
enregistrez votre fichier formaté avec l'extension .nab.

7 Ouvrez le Carnet d'adresses de GroupWise.

8 Pour importer les entrées dans un nouveau carnet d'adresses, cliquez
sur Fichier, Nouveau carnet, puis cliquez sur OK.

ou

Cliquez sur le carnet d'adresses existant dans lequel vous voulez importer
les noms.

9 Cliquez sur Fichier, sur Importer, sélectionnez ensuite le fichier du carnet
d'adresses, puis cliquez sur Ouvrir.

Importation des informations d'une vCard

Pour importer les informations d'une vCard que vous avez regue dans un
carnet d'adresses :

1 Cliquez avec le bouton droit sur la vCard, puis cliquez sur Importer.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel vous voulez ajouter les
informations, puis cliquez sur OK.
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Modification du mode d'affichage des informations
dans le carnet d'adresses

Vous pouvez gérer l'affichage des carnets d'adresses dans le Carnet d'adresses
en ouvrant et en fermant ces carnets. Par exemple, vous pouvez disposer d'un
carnet d'adresses personnel pour un compte que vous n'utilisez que six mois
par an. Vous pouvez le fermer lorsque vous n'en avez plus besoin et le rouvrir
six mois plus tard.

Vous pouvez également controler les informations qui s'affichent dans un
carnet d'adresses donné. Pour modifier ces informations, le carnet d'adresses
doit étre ouvert.

Les carnets d'adresses contiennent de nombreuses informations qu'il n'est pas
possible de faire apparaitre en méme temps. Vous pouvez choisir a tout
moment les informations qui sont affichées en sélectionnant différents
marqueurs de colonnes. Vous pouvez aussi modifier I'ordre des colonnes,

les trier ou les redimensionner.

Vous pouvez afficher les contacts dans des carnets d'adresses personnels
liés au carnet d'adresses systéme.

Vous étes libre de choisir le mode d'affichage des noms dans le carnet
d'adresses.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ouverture et fermeture des carnets d'adresses », page 351
¢ « Choix des colonnes a afficher dans un carnet d'adresses », page 351
¢ « Tri d'un carnet d'adresses », page 352
¢ « Affichage des liaisons au carnet d'adresses systéme », page 353

¢ « Choix du format d'affichage des noms », page 353
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Ouverture et fermeture des carnets d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @7 carnet dadr.  dans la barre
d'outils. E—

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir un carnet.

Ouvrir un carnet d'adresses 2xl

LCarnets d'adreszes disponibles
- Annuler |

(=l
Carnet d'adrezses LDAF de MNo...
Contacts fréquents

Lilian Micoud

Lo | ©

Si tous vos carnets d'adresses sont ouverts, I'option Ouvrir un carnet est
grisée.

3 Cliquez sur un carnet d'adresses (ou sur plusieurs tout en maintenant la
touche Ctrl enfoncée), puis cliquez sur OK.

4 Pour fermer un carnet d'adresses, sélectionnez le carnet, cliquez sur
Fichier, puis sur Fermer le carnet.

La fermeture d'un carnet d'adresses n'entraine pas sa suppression, vous
pouvez l'ouvrir de nouveau a tout moment.

Choix des colonnes a afficher dans un carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur = @2 camet dadr.  dans la barre
d'outils. —

ou
Cliquez sur ®padresse dans 1'élément que vous composez.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez modifier
l'affichage des colonnes.
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3 Cliquez avec le bouton droit sur un titre de colonne, puis cliquez sur
un nom de colonne.

Si le nom de la colonne n'apparait pas, cliquez sur Plus de colonnes.
Pour ajouter une colonne, cliquez dessus dans la zone de liste Colonnes
disponibles, cliquez sur Ajouter, puis sur OK.

Sélection des colonnes du carnet d'adresses 2=l
Colonnes disponibles Lolonnes sélectionnées : ok |
: s
poste Adresse électronique e

Domaine M2 de téléphone bureau

[omaine |nternet > Ajouter »> | Titre
GUID

GUID externe << Supprimer << |
1D réseau

1D uiilisatevr

M2 de tElécopie
Mom de famille
Frénom

Service

Type de meszagerie

— Position de la colonne

Bas Haut |

E<s | < Pluz petite IF'Ius grande >| 23 |

— Largeur de la colonne

MHom

4 Pour supprimer une colonne, faites glisser son titre en dehors du carnet
d'adresses.

5 Pour réorganiser les colonnes, faites glisser leur titre vers un autre
emplacement.

Tri d'un carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & Carnet d'adr, dans la barre
d'outils. e

2 Cliquez sur le carnet d'adresses que vous souhaitez trier.

3 Cliquez avec le bouton droit sur la colonne que vous voulez trier, puis
cliquez sur Tri croissant (de A a Z ou 1, 2, 3) ou Tri décroissant (de Z a A
ou 3, 2, 1) pour trier ses entrées.
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Affichage des liaisons au carnet d'adresses systeme

1

2

Dans la fenétre principale, cliquez sur @ Carnet dack. dans la barre
d'outils. —

Cliquez sur le carnet d'adresses personnel dont vous souhaitez afficher les
liaisons.

Un contact li¢ dans un carnet d'adresses est identifié par 1'icone i@.

Cliquez sur Afficher, puis sur Liaisons au carnet d'adresses systéme pour
le sélectionner.

Les liaisons indiquent qu'une entrée d'un carnet d'adresses personnel est
liée a I'entrée d'un autre carnet. Si I'une de ces entrées est mise a jour,
I'entrée liée I'est également.

Choix du format d'affichage des noms

1

Dans la fenétre principale, cliquez sur & Camet dad.  {ans la barre
d'outils.

Cliquez sur Afficher, puis sur Format de nom.

Cliquez sur un bouton d'option pour afficher les carnets d'adresses
en fonction du prénom ou du nom.

Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur les carnets
d'adresses personnels auxquels vous souhaitez appliquer ce format.

Cliquez sur Appliquer aux carnets sélectionnés pour appliquer ces
changements sans quitter la boite de dialogue.

ou

Cliquez sur OK pour appliquer ces modifications et fermer la boite de
dialogue.
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Impression de libellés et de listes a partir du Carnet

d'adresses

Vous pouvez imprimer des adresses dans des libellés ou des listes a partir du
Carnet d'adresses.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

« Impression de libellés », page 354

« Impression de listes », page 356

Impression de libellés

1

6

Dans la fenétre principale, cliquez sur & Camet dadr.  qans [a barre
d'outils.

Cliquez sur le carnet d'adresses qui contient les entrées que vous
souhaitez imprimer.

Pour sélectionner des entrées une par une, cliquez sur chacune d'elles tout
en maintenant la touche Ctrl ou la touche Maj enfoncée.

ou

Ne sélectionnez pas d'entrée si vous voulez imprimer le carnet d'adresses
dans son intégralité.

Cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer.

Si le systéme vous le demande, cliquez sur Eléments sélectionnés.
ou

Cliquez sur Tout le carnet d'adresses.

Vérifiez que 'onglet Formulaire est sélectionné.
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7 Vérifiez que l'option Etiquettes est sélectionnée dans la zone de groupe
Format.

Imprimer le carnet d'adresses x|

Farmulzire | Cnntenul Elptiu:unsl

Fomat————  Fomulaire chaizi: - Taile du formulaire
 Liste | (¥ Lethe A
&~ : (85111 pouces] AR

" Personnalizé
Largeur : Hauteur :
[2155 mm 2794 mm

™ Tailles Franklin
|Monarch (216 % 280 mr ~ |

Farmulaires dizponibles :

2|echionigue :
Champs sélectionhés : — Orientation du formulaire

& Paortait " Payzage

Imnprirmer I ApErgU... LCaonfigurer les imprimantes Eermer

8 Pour imprimer toutes les informations du carnet d'adresses concernant
chaque entrée, assurez-vous que l'option Adresse électronique est
sélectionnée dans la zone de liste Formulaires disponibles.

ou

Pour n'imprimer que certaines informations du carnet d'adresses
concernant chaque entrée, cliquez sur Champs sélectionnés dans la
zone de liste Formulaires disponibles. Cliquez sur I'onglet Contenu,
désélectionnez les champs que vous ne voulez pas imprimer, puis
cliquez sur I'onglet Formulaire.

Vous ne pouvez imprimer que les informations qui ont été entrées dans les
champs du carnet d'adresses. Siun champ ne contient pas de donnée, rien
ne sera imprimé a son sujet.

9 Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du
formulaire.

10 Cliquez sur Portrait ou sur Paysage dans la zone de groupe Orientation du
formulaire.
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11 Cliquez sur I'onglet Contenu.
12 Indiquez le nombre de lignes et de colonnes que vous souhaitez.
13 Cliquez sur Police, effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.

14 Cliquez sur I'onglet Options, puis effectuez vos sélections. Pour plus
d'informations sur chaque option, cliquez sur I, puis cliquez sur 'option.

15 Cliquez sur Apergu pour voir a quoi ressembleront les libellés.

16 Cliquez sur Imprimer.

Impression de listes

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & camet dad.  jans 1a barre
d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses qui contient les entrées que vous
souhaitez imprimer.

3 Pour sélectionner des entrées individuellement, cliquez sur chacune
d'elles tout en maintenant la touche Ctrl ou la touche Maj enfoncée.

ou

Ne sélectionnez pas d'entrée si vous voulez imprimer le carnet d'adresses
dans son intégralité.

4 Cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer.

5 Si le systéme vous le demande, cliquez sur Eléments sélectionnés.
ou
Cliquez sur Tout le carnet d'adresses.

6 Vérifiez que I'onglet Formulaire est sélectionné.

7 Cliquez sur Liste dans la zone de groupe Format.

8 Cliquez sur les éléments que vous souhaitez imprimer dans la zone de
liste Formulaires disponibles.

Vous ne pouvez imprimer que les informations qui ont été entrées dans les
champs du carnet d'adresses. Si un champ ne contient pas de donnée, rien
ne sera imprimé a son sujet.
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9 Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du

formulaire.

10 Cliquez sur Portrait ou sur Paysage dans la zone de groupe Orientation du

formulaire.

11 Cliquez sur I'onglet Contenu.

12 Selon les éléments que vous avez sélectionnés a I'étape 7, vous pourrez
sélectionner ou désélectionner les champs que vous voulez imprimer.

13 Cliquez sur Police, effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.

14 Cliquez sur l'onglet Options, puis effectuez vos sélections. Pour plus
d'informations sur chaque option, cliquez sur 2l puis cliquez sur 'option.

Imprimer le carnet d'adresses

En-téte : I

—Baz de page
¥ Mom
v Muméro de la page
v Date et heure

— Options
¥ Renyoyer le texte qui déborde aux pages suivantes
[ Imprimer recto-verso [duples)

[ Imprimer vers un fichier texte

I Irprimer wers un fichier HTML

 Tout

{* Sélectionné :

— Imprimet les éléments— | W Ultilizer l'ombrage

[ Imprimer des lignes de séparation entre les éléments

[ Centrer le formulairs sur la page [horizontalement]

[ Insérer une page vierge au début du travail dimpr.

Irnprirner I

Apercu,.. Configurer les imprimantes Fermner

15 Cliquez sur Apergu pour voir a quoi ressemblera la liste.

16 Cliquez sur Imprimer.

Utilisation d'un carnet d'adresses

357



Utilisation du Sélecteur d'adresses et du Carnet
d'adresses pour envoyer des messages

Utilisez le Sélecteur d'adresses pour spécifier les destinataires des ¢léments
que vous composez. Pour plus d'informations sur le Sélecteur d'adresses,
reportez-vous a « Sélecteur d'adresses », page 324.

Servez-vous de Message pour envoyer des éléments depuis un carnet
d'adresses. Si vous avez ouvert le Carnet d'adresses depuis la fenétre
principale, GroupWise et le Carnet d'adresses ne sont pas connectés. Message
permet d'ouvrir une vue d'élément depuis le Carnet d'adresses.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Utilisation du Sélecteur d'adresses pour spécifier le destinataire d'un

¢lément », page 358

+ « Envoi de messages depuis le Carnet d'adresses », page 359

Utilisation du Sélecteur d'adresses pour spécifier le destinataire d'un

élément

Dans un élément que vous composez, cliquez sur Fpadesse dans la
barre d'outils.

Sélectionnez un carnet d'adresses dans la liste déroulante Rechercher
dans le carnet d'adresses.

Double-cliquez sur les noms des destinataires principaux (ceux qui
doivent apparaitre dans le champ Dest.) de votre message.

Pour spécifier des destinataires de copies carbone, cliquez sur CC,
puis double-cliquez sur les noms de ces destinataires.

Pour spécifier des destinataires de copies masquées, cliquez sur CM,
puis double-cliquez sur les noms de ces destinataires.

Cliquez sur la liste déroulante @ pour filtrer la liste par contact,
groupe ou ressource.

Cliquez sur la liste déroulante “ pour trier la liste par nom ou prénom.

Cliquez sur OK.
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Si vous connaissez le nom de la personne, commencez a le saisir dans la zone
Dest. de la vue d'¢lément. La fonction Achévement de noms examine le carnet
d'adresses Contacts fréquents, le carnet d'adresses actuel et le carnet d'adresses
systéme, a partir du moment ou ils sont listés dans Ordre de recherche de
I'achévement de noms. Lorsque cette option a trouvé le nom de la personne a
laquelle vous souhaitez envoyer un message, vous pouvez interrompre votre
saisie. Si elle trouve un nom similaire a celui que vous recherchez mais pas
exactement identique, vous pouvez utiliser les touches Haut et Bas pour vous
déplacer dans la liste des noms voisins dans le Carnet d'adresses.

Envoi de messages depuis le Carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur  @%carmet dadr.  dans la barre
d'outils. E—

Y Carnet d'adresses — 1Ol x|
Fichier Editer Afficher  aide

3[3 Mouveau - @[_)étalls '@iuppr\mer Qpérat\nn -

~* Contacts fréquents Paosition pour [ ent de noms 11 48

@ Carnet d'adiesses Grc Bechercher ‘ ‘lnléneur' INDm d
% E:g:ziiizzﬁi:nl Hom Adresze électionique N de télépho... | Service
& Eouips Membres 8 Heather Sarmienta heamiento@Caporate.com  «11005 Directeur groupe A
& Liian Micoud G Jason Stevens jstevens@Corporate. com #1022 Testeur groupe B
& Joe Pangiinan jpanglinan@Coporate.com 11000 Testewr groupe B
8 Kuo-Chang Huang khuang@Corpaorate. conm =117 Ingénieur groupe &
a Lori Tanaka ltanak a@Carporate. com 11018 Ingénisur groupe &
(@ Calétéiia Cafétéria@Corporate.com
G Martha de la Tome mdelatorre@Corporate.com ¥11019 Ingénieur groups B
& Matt Bamard mbarmard@Coporate. com  x11015 Testeur groupe &
& Mike Palu mpalu@Corporate.com #11002 Directeur Ingénierie
& Projet Futura Projet Futurai@Corporate. c.
&8, Projet JJ&3 Projet JJ33@Corporate. com
O Ressource Ressource@Caporate. com
& Samantha Murphy smurphp@Comporate.com— x11016 Agsistant Admin,
8 Sophie Jones sjones@Corporate, com «11006 Ingénieur groupe 4
& Tatitha Hu thu@Corparate. com ¥11013 Ingénieur groupe B
g ]

2 Cliquez sur un carnet d'adresses.

3 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur les utilisateurs
auxquels vous souhaitez envoyer un message.

4 Cliquez sur Fichier, puis sur Message.
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Utilisation de contacts fréquents

Utilisez le carnet d'adresses Contacts fréquents pour accéder aux entrées que
vous utilisez le plus fréquemment ou a celles que vous avez utilisées tout
derniérement. Lorsque vous utilisez une adresse dans un message, celle-ci est
copiée dans le carnet d'adresses Contacts fréquents si le paramétrage des
options du carnet est ainsi défini. Vous pouvez consulter la date et I'heure
auxquelles vous avez utilisé I'entrée pour la derniére fois et connaitre le
nombre d'utilisations.

Une entrée placée dans Contacts fréquents y demeure jusqu'a ce que vous la
supprimiez. Elle reste également dans le carnet d'adresses dont elle provient.

Utilisez les propriétés des contacts fréquents pour choisir les éventuelles
adresses a récupérer des éléments regus ou envoyés et décider de la durée de
conservation de ces adresses dans le carnet d'adresses.

Si vous sélectionnez 1'option Gestion du courrier indésirable pour accepter
uniquement les messages des contacts des carnets d'adresses personnels, vous
pourrez recevoir les messages des contacts du carnet d'adresses Contacts
fréquents. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Redirection de
messages d'utilisateurs qui ne figurent pas dans vos carnets d'adresses
personnels vers le dossier Courrier indésirable », page 138.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Utilisation des contacts fréquents pour spécifier les destinataires d'un
¢lément », page 360

+ « Définition des options des contacts fréquents », page 361

+ « Utilisation de filtres prédéfinis dans le carnet d'adresses Contacts
fréquents », page 362

Utilisation des contacts fréquents pour spécifier les destinataires
d'un élément
1 Cliquez sur Fpadesse dans 1'élément que vous composez.

2 Sélectionnez Contacts fréquents dans la liste déroulante Rechercher
dans le carnet d'adresses.

360 Guide de I'utilisateur Windows



3 Double-cliquez sur les noms souhaités, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez fermer le carnet d'adresses Contacts fréquents, mais pas le
supprimer.

Définition des options des contacts fréquents

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur &% carnet dadr.  dans la barre
d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses Contacts fréquents.

3 Cliquez sur Fichier, sur Propriétés, puis cliquez sur I'onglet Options.

Propriétés de Contacts fréquents x|

Géndral Dptions IPartageI

" Enregistrement automatique désactivé

~(* Erregistrement automatique achive

[" Enregistrer les adresses d'éléments regus
[ D'oiigine exteme [Intemet)
[ D'oiigine inteme

I™ | Seulement s mannom ow D et dans le champ &

¥ Enregistrer lez adresses des éléments envayés
¥ “ers 'exténeur [Intemet]

v Wers lintérieur

[~ Supprimer les adresses non référencées pendant la période suivante :

Période : IE i’ I ciz * | Supprimer maintenant

QK I Annuler Appliguer
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Sélectionnez les options souhaitées.

Cliquez sur Enregistrement automatique désactivé pour désactiver les
noms stockés dans le carnet d'adresses Contacts fréquents.

Pour supprimer des noms de ce carnet d'adresses, cochez la case
Supprimer les adresses non référencées pendant la période suivante,
entrez un nombre dans la zone Période, cliquez sur une période dans la
liste déroulante (des heures aux années), puis cliquez sur Supprimer
maintenant afin de supprimer les adresses arrivées a expiration.

Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées et fermer la
boite de dialogue Propriétés.

ou

Cliquez sur Appliquer pour appliquer les modifications et laisser la boite
de dialogue ouverte.

Utilisation de filtres prédéfinis dans le carnet d'adresses Contacts

fréquents
1

2

Dans la fenétre principale, cliquez sur & camet dad.  jans 1a barre
d'outils.

Cliquez sur le carnet d'adresses Contacts fréquents.

Si le carnet d'adresses Contacts fréquents n'apparait pas, vous devez
l'ouvrir en cliquant sur Fichier, puis sur Ouvrir un carnet.

Cliquez sur Afficher, puis sur Filtre pour au moins 3 références.
ou

Cliquez sur Afficher, Définir le filtre pour références (la référence
correspond au nombre de fois ou vous avez envoy¢ des éléments a cette
entrée ou recu des ¢léments de cette entrée), entrez le nombre minimal de
références qu'une entrée doit comporter pour étre incluse dans le filtre,
puis cliquez sur OK.
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Création de carnets d'adresses personnels

Vous pouvez créer, modifier, enregistrer et renommer plusieurs carnets
d'adresses pour votre usage personnel, et les partager avec d'autres utilisateurs.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des noms et des renseignements relatifs aux
contacts (personnes, sociétés ou ressources) qui figurent dans vos carnets
d'adresses personnels. Vous pouvez aussi créer vos propres propriétés
(champs). A la création d'un carnet d'adresses personnel, une icone Ouvrir un
carnet est ajoutée dans la fenétre principale du Carnet d'adresses. Vous pouvez
développer et réduire les carnets d'adresses ouverts en cliquant sur les signes
tet-

Vous pouvez inclure le méme nom et la méme adresse dans plusieurs carnets
d'adresses. Si vous copiez l'entrée depuis un carnet d'adresses et que vous la
modifiez dans 1'un des carnets, la mise a jour est effectuée dans tous les
carnets.

Les carnets d'adresses personnels listent les adresses selon vos préférences.
Par exemple, vous pouvez inclure l'adresse Internet du contact ou ne pas
spécifier d'adresse du tout. Vous pouvez également créer des groupes
personnels. En enregistrant une liste de personnes sous forme de groupe, il
vous suffit de saisir le nom du groupe dans le champ Dest. pour envoyer votre
message a tous les membres du groupe.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Création d'un carnet d'adresses personnel », page 363
¢ « Suppression d'un carnet d'adresses personnel », page 365
¢ « Modification d'un carnet d'adresses personnel », page 365

¢ « Synchronisation des entrées d'un carnet d'adresses », page 369

Création d'un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @7 Carnet diadr.  {jans 1a barre
d'outils.

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Nouveau carnet.

3 Tapez le nom du nouveau carnet, puis cliquez sur OK.
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4 Pour ajouter des entrées au nouveau carnet d'adresses, cliquez sur le
carnet d'adresses, puis cliquez sur Nouveau dans la barre d'outils.

'+ Carnet d'adresses =10l x|

Fichier Editer Afficher  Aide

)D MNouwveau = @Qétails '.qupprimer Qpératinn -

" En ligne ~ Lilian Micoud Position pour 'ache

adrin FBechercher : ‘ ‘lntérieur: INDm j
Carnet d'adresses Groupha
5 : EETET :
Camet dadiesses LDAP d Hom | Adresse Elechronique N2 de télépho... | Service |
W admin
> Contacts fidquents
T Lilian Mic p

Nouvelle entrée 2lx|

Sélectionnez un type d'entr

Annler |

Organization

K1 | ©

5 Cliquez sur Type d'entrée, puis cliquez sur OK.
6 Renseignez les champs relatifs au type d'entrée choisi.

Pour plus d'informations sur les différents champs, reportez-vous a

« Gestion des contacts », page 236, « Gestion des groupes », page 240,
« Gestion des ressources », page 241 et a « Gestion des organisations »,
page 242.

7 Cliquez sur OK.

8 Pour copier des entrées dans le nouveau carnet d'adresses a partir de
carnets d'adresses existants, cliquez sur le carnet d'adresses existant,
cliquez sur une entrée, puis faites glisser l'entrée vers le nouveau carnet
d'adresses.

Vous pouvez ajouter et modifier des enregistrements dans vos carnets
d'adresses personnels. L'administrateur systéme est cependant le seul a
pouvoir ajouter et modifier des enregistrements dans le carnet d'adresses
systeme.
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Suppression d'un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & carnet dadr. dans la barre
d'outils. _—

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Supprimer le carnet.

Supprimer un carnet d'adres: e |

Larnets d'adreszes dizponibles

ud

Annuler |

Liian Mico

3 Cliquez sur le carnet que vous souhaitez supprimer ou cliquez sur
plusieurs carnets tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez
sur OK, puis sur Oui.

Une fois qu'il a été supprimé, un carnet d'adresses personnel ne peut pas étre
récupéré.

Modification d'un carnet d'adresses personnel

Dans un carnet d'adresses personnel, vous pouvez ajouter ou supprimer des
entrées, modifier des informations existantes, copier des noms pour les coller
dans un autre carnet. Vous pouvez également modifier le nom d'un carnet.
Vous pouvez également créer vos propres champs de carnets d'adresses
personnalisés.
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Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Suppression d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel »,
page 366

¢ « Modification d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel »,
page 366

¢ « Copie d'une entrée d'un carnet d'adresses personnel vers un autre »,
page 367

¢ « Attribution d'un nouveau nom a un carnet d'adresses personnel »,
page 368

¢ « Copie d'un carnet d'adresses personnel », page 368

¢ « Définition de champs personnalisés dans un carnet d'adresses
personnel », page 368

Suppression d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur = @ camet dadr.  dans la barre
d'outils. -

2 Cliquez sur un carnet d'adresses, puis cliquez sur le nom que vous
souhaitez supprimer (ou cliquez sur les noms a supprimer tout en
maintenant la touche Ctrl enfoncée).

3 Appuyez sur la touche Suppr, puis cliquez sur Oui.

Modification d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur f@c.arnet dadr. dans la barre
d'outils. —_—

2 Cliquez sur un carnet d'adresses, puis double-cliquez sur le nom que
vous souhaitez modifier.
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3 Modifiez les informations dans les différents onglets, puis cliquez

sur OK.
& Lilian Micoud {Contacts fréquents) i ;|g|5|
Fiézumé  Cantact | Bureaul Personnell Eommentairesl Avancél Eertificatl
—Mom
Frénom ILiIian Préfize I j
Initiale | Suffize | =l
Demier [Micoud Afficher [Liian Micoud |
—Adresze lectronique —Magtéléph, ———
I A | & Bureau |x11D12
[ Imnicoudi@T elret com Supprimey | ® o I
Editer | " Mohile : I
7 Télécopie
" Alphapage
— Messagerie instantanée
j I Ajouter |
Supprimer. |
Editer |
Catégories I = ’TI Annuler

Copie d'une entrée d'un carnet d'adresses personnel vers un autre

Vous ne pouvez pas copier de nom vers un carnet d'adresses fermé. Vous devez

d'abord I'ouvrir. Vous ne pouvez pas non plus effectuer de copie vers le carnet
d'adresses systéme.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & Camet dadr.  qans 1a barre
d'outils.

2 Cliquez sur un carnet d'adresses, puis cliquez sur le nom que vous

souhaitez copier (ou cliquez sur les noms a copier tout en maintenant
la touche Ctrl enfoncée).

3 Cliquez sur Editer, puis sur Copier vers.

4 Sélectionnez le carnet d'adresses vers lequel vous souhaitez copier les
noms, puis cliquez sur OK.
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Attribution d'un nouveau nom a un carnet d'adresses personnel

1

3
4

Dans la fenétre principale, cliquez sur @7 Carnet d'adr, dans la barre
d'outils. _—

Cliquez sur le carnet d'adresses personnel que vous souhaitez renommer.

Suggestion : Vous ne pouvez pas renommer le carnet d'adresses Contacts
fréquents.

Cliquez sur Fichier, puis sur Renommer le carnet.

Entrez le nouveau nom, puis cliquez sur OK.

Copie d'un carnet d'adresses personnel

1

2
3
4

Dans la fenétre principale, cliquez sur @2 cCarnet dadr.  dans la barre
d'outils. -

Cliquez sur le carnet d'adresses personnel que vous souhaitez copier.
Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer le carnet sous.

Entrez le nom de votre carnet d'adresses, puis cliquez sur OK.

Définition de champs personnalisés dans un carnet d'adresses personnel

1

2

6

Dans la fenétre principale, cliquez sur @2 cCarnet dadr.  dans la barre
d'outils. EE—

Cliquez sur le carnet d'adresses personnel dans lequel vous souhaitez
définir des champs personnalisés.

Double-cliquez sur une entrée, puis cliquez sur I'onglet Avancé.
Cliquez sur Ajouter, entrez le titre du champ dans la zone Nom du champ.

Dans la zone de texte Valeur, entrez les informations que vous souhaitez
afficher dans le champ de cette entrée.

Cliquez sur OK.

Une fois ajouté au carnet d'adresses, un champ personnalisé ne peut pas

étre supprimé. Cependant, puisque ces champs personnalisés sont affichés
sous forme de colonnes, vous pouvez retirer une colonne de votre affichage.
Puisque chaque carnet d'adresses peut contenir plusieurs colonnes, chacune
d'elles doit étre supprimée séparément.
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Synchronisation des entrées d'un carnet d'adresses

Vous pouvez utiliser la commande Synchroniser pour vous assurer que

les entrées de votre carnet d'adresses correspondent aux entrées du carnet
d'adresses systeéme. Il est possible de synchroniser l'intégralité d'un carnet
d'adresses personnel ou uniquement les entrées que vous avez sélectionnées.

Il se peut, par exemple, que vous disposiez d'un carnet d'adresses personnel
qui contient le nom de vos interlocuteurs au service Marketing. Lorsque ce
service change de batiment ou de numéro de téléphone, utilisez 1'option
Synchroniser pour ne pas avoir a créer un nouveau carnet d'adresses
personnel.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @ Carnet dadr.  dans la barre
d'outils. -

2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel que vous souhaitez
synchroniser.

3 Pour synchroniser un carnet d'adresses, cliquez sur Fichier,
sur Synchroniser, puis sur Carnet d'adresses en cours.

ou

Pour synchroniser certaines entrées, cliquez dessus tout en maintenant
la touche Ctrl ou Maj enfoncée, cliquez sur Fichier, sur Synchroniser,
puis sur Eléments sélectionnés.

Définition des propriétés des carnets d'adresses
personnels

Utilisez la boite de dialogue des propriétés de carnet d'adresses pour visualiser
les caractéristiques de chacun de vos carnets d'adresses (y compris le carnet
d'adresses systéme). Il existe trois onglets de propriétés dans le Carnet
d'adresses mais tous ne sont pas accessibles au niveau de chacun des carnets
d'adresses.

Seul I'onglet Général est accessible dans tous. Utilisez-le pour afficher le nom
du carnet d'adresses, le fournisseur de services MAPI s'il est connu, un résumé
du contenu du carnet, etc. Vous pouvez é¢galement l'utiliser pour ajouter une
description du carnet d'adresses.
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L'onglet Options est uniquement accessible dans le carnet d'adresses Contacts
fréquents. Utilisez 1'onglet Options pour indiquer ce qui est enregistré dans le
carnet d'adresses Contacts fréquents et comment ce carnet d'adresses doit tre
nettoyé. Reportez-vous a « Utilisation de contacts fréquents », page 360.

L'onglet Partage est accessible dans les carnets d'adresses personnels que vous
possédez, y compris votre carnet Contacts fréquents. Utilisez cet onglet pour
définir ou non le partage d'un carnet, choisir les personnes avec lesquelles le
partager et indiquer les droits d'accés a attribuer a chacune d'elles.

Vous pouvez également partager vos groupes personnels ou vos listes de
distribution en les plagant dans un carnet d'adresses que vous partagez avec
d'autres personnes.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Affichage des propriétés d'un carnet d'adresses », page 370

* « Partage d'un carnet d'adresses avec un autre utilisateur », page 372

Affichage des propriétés d'un carnet d'adresses

370

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @5 Carnet d'adr.  dans la barre
d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses dont vous souhaitez afficher les
propriétés.

Si le carnet n'apparait pas, vérifiez qu'il est bien ouvert.

3 Cliquez sur Fichier, puis sur Propriétés.
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Propriétés de Equipe Outils 2=

Général | Partage |

@ E quipe Outils

Type Carmnet d'adreszes perzonnel de Movell
Acocés Tout

Fropriétaire :  Hary Waong

- Cliquez sur ce bouton pour afficher un résumé du
Cortient | conteru de ce camet d'adresses.

Deszcription :

|

QK | Annuler | Lppliguer |

4 Cliquez sur Contient pour afficher le nombre de personnes, de ressources,
de sociétés, etc.

L'opération risque de prendre un certain temps si ce carnet d'adresses est
volumineux. Consultez la barre d'avancement.

8 Pour ajouter ou modifier la description du carnet d'adresses, cliquez dans
la zone Description, puis entrez ou modifiez cette description.

6 Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées et fermer la
boite de dialogue Propriétés.

ou

Cliquez sur Appliquer pour appliquer les modifications et laisser la boite
de dialogue ouverte.
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Partage d'un carnet d'adresses avec un autre utilisateur

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur @ Carnet dack. dans la barre
d'outils. —_—

2 Cliquez avec le bouton droit sur le carnet que vous voulez partager, puis
cliquez sur Partage.

Si le carnet d'adresses n'apparait pas, vous devez I'ouvrir en cliquant sur
Fichier, puis sur Ouvrir un carnet.

3 Cliquez sur le bouton d'option Partagé avec.

4 Entrez le nom de la personne avec laquelle vous voulez partager le carnet
d'adresses, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Si vous ignorez le nom de la personne, cliquez sur 2=,

Vous ne pouvez pas partager des carnets d'adresses dans des domaines
externes.

5 Cliquez sur le nom de chaque utilisateur dans la liste de partage, puis
assignez-lui des droits dans la zone de groupe Acces.

Propriétés de Equipe Outils e |

Géndral  Partage

" Non partagé

~{* Partagé avec

Mom : Ajouter un utilizateur
IJeanie “ acoub |
Supprimer un utilizateur |

Liste de partage :
Mom | Etat | Accés |

—Aoce
& [ ecture seule. € Tiotal (e, ajouter, diter, supprimer]

QK Annuler Appliquer
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6 Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées et fermer la
boite de dialogue Propriétés.

ou

Cliquez sur Appliquer pour appliquer les modifications et laisser la boite
de dialogue ouverte.

Lorsque vous cliquez sur OK ou sur Appliquer, la personne avec laquelle
vous souhaitez partager le carnet d'adresses recoit une notification. La
colonne d'état affiche « En attente » jusqu'a ce que l'utilisateur accepte ou
refuse la requéte de partage du carnet d'adresses, puis elle est mise a jour
pour refléter le choix de 'utilisateur.

Dans le Carnet d'adresses, les carnets d'adresses partagés sont identifiés
par l'icone &.

Vous, ainsi que les utilisateurs avec lesquels vous partagez un carnet
d'adresses, pouvez organiser vos colonnes de carnet d'adresses
différemment.

Affichage des groupes, des organisations ou des
ressources dans le Carnet d'adresses

Utilisez les filtres prédéfinis du menu Afficher pour n'afficher que les groupes,
les utilisateurs, les organisations ou les ressources dans un carnet d'adresses.

Les carnets d'adresses affichent toutes les entrées par défaut. Dans la mesure
ou tous les groupes, les sociétés et les ressources sont repérés par une icone,
il peut s'avérer difficile de trouver des entrées spécifiques dans des carnets
d'adresses volumineux. Un filtre prédéfini n'affiche que le type d'entrée
recherché.

Un des filtres prédéfinis s'applique uniquement au carnet d'adresses Contacts
fréquents : Filtre pour au moins X références. Vous pouvez l'utiliser pour
filtrer toutes les entrées qui utilisent au moins le nombre de références indiqué.
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Pour afficher des groupes, des organisations ou des ressources dans un carnet
d'adresses, suivez les étapes ci-dessous :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & Camet dadr.  jans 1a barre
d'outils.

2 Cliquez sur un carnet d'adresses.

3 Cliquez sur Afficher, puis sélectionnez le filtre & utiliser pour le filtrage.

'« Carnet d'adresses . =10l x|

Fichier Editer | afficher Aide

3]3 Mouveal Détails Al
Désactiver Infos rapides

En ligne T T T 'ise de Novell Position pour ['ac 'ent de noms :Mon recherché
Définir e filtre personnalisé. ..

§ Carnett ekt e filtre pour reférences. .. |1ntérieur: INom =l
% Carnet ¢

& Contact ® Fitre désactivé L ohique N2 de telépho... Tit[e_ |
& Baie Aucun filtre personnallste t':leﬁm rporate.com #11019 Ingéniewr groupe B
& LilanM Filtre pour au moins 3 references borate.com #11015 Tt.asteul group'e.A.
L Filtre pour groupes Iate.com «11002 Directeur Ingénierie
- & Primérby Filtre des conkacts Corporate.c...
Filtre pour ressources rporate. com
Filkre paur arganisations rporate. com
orate. com «11016 Agsistant Adrmin.
Rt i late. com +11008 Ingénieur groupe A
Liafsoms au carnet diadresses systéme com #1013 Ingénieur groupe B
Rafraichir F5
d e

4 Pour retourner a la vue du carnet d'adresses non filtré, cliquez sur
Afficher, puis sur Filtre désactivé.

Dans le Sélecteur d'adresses, cliquez sur un filtre prédéfini dans la liste
déroulante @ pour filtrer par contact, groupe ou ressource.
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Le Carnet d'adresses insére des icones a gauche des contacts, des ressources,
des groupes et des organisations dans chaque carnet d'adresses. Ces icones
sont les suivantes :

Contacts
@ Ressources
& Groupes

& Organisations

Options avancées du carnet d'adresses

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Définition des options de copie », page 375

+ « Modification de votre configuration MAPI », page 376

Définition des options de copie

Utilisez les options de copie pour sélectionner le format de copie a utiliser
lorsque vous copiez les données de votre carnet d'adresses dans le Presse-
papiers. Lorsqu'elles sont copiées dans le Presse-papiers, les données du
carnet d'adresses se présentent sous la forme d'une « carte de visite virtuelle »
(vCard) ou d'un « texte » du carnet d'adresses. Une vCard comprend toutes les
informations d'identification d'une personne enregistrée dans un carnet
d'adresses.

Lorsque vous sélectionnez l'un des deux formats de copie, Données
d'affichage (format de texte ASCII) ou Données vCard (format de flux .vcf),
les données vCard copiées par la suite a 'aide de 1a procédure de copie de texte
standard de Windows (sélection du texte puis Ctrl+C) peuvent &tre collées
dans ce format dans d'autres applications (telles que des gestionnaires
d'informations personnelles et des applications Web) afin de répondre a vos
besoins spécifiques.
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Par exemple, vous pouvez coller le texte affiché dans un éditeur HTML

ou un traitement de texte pour I'importer dans une base de données ou le
formater comme un document de publipostage. Ou vous pouvez, si vous
choisissez la copie au format vCard, coller les données dans un éditeur ou une
visionneuse vCard afin d'inclure des clips sonores, des graphiques ou du texte
supplémentaire. Vous pouvez également enregistrer les données sous la forme
d'un fichier .vcf pour les importer dans une autre application qui prend en
charge la norme vCard. GroupWise prend en charge la vCard standard jusqu'a
la version 2.1.

Pour sélectionner le format du texte vCard a copier :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur = @7 carnet dadr.  dans la barre
d'outils. E—

2 Cliquez sur Editer, puis sur Options de copie.
3 Sélectionnez l'option de copie souhaitée.

Le bouton Données d'affichage permet de copier le texte en tant que texte
« d'affichage ». Le bouton Données vCard convertit le texte en flux de
données vCard.

4 Cochez la case de fagon a ce que la sélection en cours soit utilisée par
défaut.

5 Cliquez sur OK.

Modification de votre configuration MAPI

376

1 Dans le carnet d'adresses, cliquez sur Fichier, puis sur Services.

2 Apportez vos modifications, puis cliquez sur OK.

Si le nom du carnet d'adresses est visible, il s'agit d'un fournisseur de
services MAPI.
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Utilisation du mode Remote

Le mode Remote convient tout particulierement aux utilisateurs de
GroupWise® qui sont 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 sur le mode Caching, reportez-vous a Chapitre 10,
« Utilisation du mode Caching », page 407.

Pour utiliser le mode Remote, vous devez effectuer une installation standard
du client et non une installation sur un poste de travail.
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%% Novell GroupWise Remote - Boite aux lettres

Fichier

Editer Afficher Opérations Outils  Comphes  Fenétre  aide

J @Carnet d'adr, & Q, | Nouveau message  + Cob Mouveau RV ~ CEpMouvelletiche - %Yy | i=| v| o

Zi Remote

(% Sophie Jones

..... A7 [Eoite aux fettres] (5]
@ Eléments envovés
..... @[ Agenda

gl Canbacks
Documents

P [ Liske de contrdle [5]
~[F Travail en cours

B armoire

& Corbeille [33]

J ? - I?E'F'\épondre - I;E,;lFaire sy -

De

Afficher : To

Objet

Date ¢

FPELHUDE B RE

Sophie Jones
Claudia Waong

Alfons Skoczvlas
Alfons Skoczylas
Martha de la Torre
Matt Barnard

Matt Barnard

Sophie Jones

Rapports de satisfaction des clients...

Plan de best final
Jai oublié de préciser...

Question d'alfons sur la technologie HHY

Autre question

Recherche personne pour co-voitur

Mokes de la dernigre réunion projek
Féunion projet

270312003 06:21:02
27/03/2003 06:23:31
27/03/2003 06:24:10

27/03/2003 08:25:09
27/03/2003 06:25:30
27/03/2003 10:00:41
27/03/2003 10:02:36
271032003 10:03:56

Réunion des responsables de I'équi] 27/03,/2003 10:04:18

| Taillz de |2 boite aux lettres 1 0%

| Sélectionné: 1 I Total: 10

%

Votre administrateur systéme peut spécifier des paramétres qui ne vous
permettent pas d'utiliser le mode Remote.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

« Mot de passe Remote », page 379

« Requétes Remote », page 379

« Types de connexions Remote », page 379

« Fonctions Remote », page 380

« Arrimage intelligent », page 380

« Avant d'utiliser Remote », page 381

« Envoi et récupération d'éléments en mode Remote », page 388

« Configuration de vos connexions Remote », page 397
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Mot de passe Remote

Pour utiliser le mode Remote, vous devez disposer d'un mot de passe défini en
mode En ligne. Lorsque vous exécutez le mode Remote pour la premicre fois,
vous pouvez indiquer que vous souhaitez utiliser le méme mot de passe qu'en
mode En ligne ou en choisir un nouveau. Pour plus d'informations sur les mots
de passe, reportez-vous a « Assignation de mots de passe a votre boite aux
lettres », page 51.

Requétes Remote

Chaque fois que vous envoyez et récupérez des messages, déplacez des
¢léments d'un dossier a l'autre, supprimez des éléments, créez des régles, etc.,
ces opérations sont enregistrées en tant que requétes. Si vous avez effectué des
requétes mais que vous quittez GroupWise sans vous connecter a votre boite
aux lettres réseau, les requétes en attente seront stockées jusqu'a la prochaine
exécution de GroupWise, ou vous serez invité a terminer ces requétes.

Types de connexions Remote

Lorsque vous exécutez GroupWise en mode Remote, vous pouvez vous
connecter a votre systéme GroupWise en ligne via une connexion modem, une
connexion réseau (directe) ou une connexion TCP/IP. Lorsque vous utilisez
l'assistant En route pour configurer votre boite aux lettres Remote, GroupWise
crée les connexions adaptées a la maniére dont vous exécutez GroupWise.
Vous pouvez créer de nouvelles connexions, et modifier ou supprimer les
connexions existantes.

Utilisez Remote si vous étes en déplacement et que vous utilisez un ordinateur
qui n'a pas acces au réseau en permanence. Dans ce cas, vous pouvez utiliser
une connexion modem ou TCP/IP pour vous relier a votre systéme
GroupWise. Les connexions modem composent le numéro d'une passerelle de
votre systéme GroupWise. Les connexions TCP/IP utilisent une adresse IP
(Internet Protocol) unique et des informations relatives au port pour se relier
a votre systéme GroupWise principal.
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Vous pouvez également utiliser Remote au bureau et vous connecter a votre
systéme GroupWise via une connexion TCP/IP ou une assignation d'unité
réseau. Ces connexions sont trés utiles pour le téléchargement de grandes
quantités d'informations, comme celles de votre carnet d'adresses systéme.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Configuration de vos connexions
Remote », page 397.

Si votre connexion Remote est onéreuse

Si votre connexion Remote est onéreuse, vous pouvez économiser du temps et
de I'argent en vous connectant en dehors des heures de pointe, en téléchargeant
des carnets d'adresses a l'aide d'une connexion réseau avant de partir en
voyage, en limitant les messages a télécharger et en attendant d'avoir un
certain nombre de requétes avant de vous connecter.

Fonctions Remote

La plupart des fonctions GroupWise sont disponibles en mode Remote, a
l'exception de 'abonnement aux notifications et services mandataire d'autres
utilisateurs.

Arrimage intelligent

GroupWise traite automatiquement les requétes Remote en suspens lorsque
vous l'exécutez sur votre portable arrimé une fois revenu sur votre lieu de
travail. Vous pouvez, par exemple, avoir envoyé un élément pendant votre
absence mais ne pas vous étre connecté au systéme GroupWise pour traiter
cette requéte. Une fois de retour au bureau et apres avoir lancé GroupWise, le
systéme vous demande si vous voulez traiter les requétes en suspens. Pour
connaitre les requétes qui doivent étre traitées, cliquez sur Requétes.
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Avant d'utiliser Remote

Utilisez l'assistant En route accessible depuis le menu Outils (ou passez du
mode En ligne au mode Remote) pour créer, configurer ou mettre a jour votre
boite aux lettres Remote. Votre boite aux lettres locale est créée sur votre
disque local et toutes les connexions en cours sont détectées et définies. Si

vous avez déja utilisé le mode Caching, votre boite aux lettres locale a déja été
créée.

Vous pouvez également utiliser En route pour créer des fichiers d'installation
sur une disquette afin d'installer votre boite aux lettres Remote sur un
ordinateur non connecté au réseau.

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur boite aux lettres Remote sur un
méme ordinateur partagé.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Configuration de votre boite aux lettres Remote », page 381

+ « Configuration de plusieurs boites aux lettres Remote sur un ordinateur
partagé », page 383

* « Spécification des propriétés Remote », page 384

Configuration de votre boite aux lettres Remote

Si vous passez du mode En ligne au mode Remote, vous pouvez entrer le
chemin d'accés a la boite aux lettres Remote. Si ce chemin n'existe pas, En
route s'exécute automatiquement. Les étapes suivantes expliquent de quelle
facon configurer votre boite aux lettres Remote a l'aide de 1'assistant En route.

1 Assurez-vous que GroupWise est installé sur 1'ordinateur sur lequel vous
voulez configurer votre boite aux lettres Remote.

2 Vérifiez que vous avez un mot de passe pour votre boite aux lettres en
ligne.

3 Lancez GroupWise a votre bureau, sur votre station d'accueil ou sur un
poste de travail.
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4 Cliquez sur Outils, puis sur En route.

Assistant « En route |

N Ove I I Bienvenue dans [Azsiztant En route | Cet assistant vous

® aidera & suivie les Btapes nécessaires & la mize & jour de
votre boite aux lettrez Femote depuiz votre boite aux lettres
Téseau.

Woulez-vous créer votre boite aus lettres Femote sur

- uh autre poste

<Erécédent| Suivant > I Annuler

5 Tapez votre mot de passe de boite aux lettres, puis cliquez sur OK.

6 Pour créer votre boite aux lettres Remote sur une station d'accueil
actuellement connectée via le réseau a votre systéme GroupWise en ligne,
cliquez sur Ce poste, puis sur Suivant.

Si vous cliquez sur Ce poste et que GroupWise n'est pas installé sur

la station d'accueil, vous étes invité a installer GroupWise. Pour utiliser
GroupWise en dehors du bureau, cliquez sur Oui pour installer
GroupWise sur l'ordinateur que vous emportez en déplacement.

Passez a 1'étape 7.

ou

Pour créer une disquette d'installation destinée a un autre ordinateur, tel
que celui de votre domicile, cliquez sur Un autre poste, puis sur Suivant.
Préparez une disquette. Une fois cette derniére créée, insérez-la dans
l'ordinateur sur lequel vous voulez installer votre boite aux lettres Remote
(chez vous, par exemple), puis lancez setup.exe a partir de la disquette.
Passez a 1'étape 10.
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10
11

12

13

14
15

Entrez le chemin d'accés a votre boite aux lettres Remote, puis cliquez sur
Suivant.

Sélectionnez les numéros de téléphone a utiliser pour vous connecter a
votre boite aux lettres en ligne, puis cliquez sur Suivant.

Sélectionnez les éléments que vous voulez copier dans votre boite aux
lettres Remote, puis cliquez sur Terminer.

Quittez GroupWise.

Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le bureau Windows,
cliquez sur Nouveau, puis sur Raccourci.

Tapez c: \ novel | \ gr oupwi se\ gr pwi se. exe /pr-chemi n_
boite_aux_Il ettres_renot e. Utilisez le chemin d'accés indiqué a
I'étape 7.

Cliquez sur Suivant.
Entrez un nom pour le raccourci, tel que Remote.
Cliquez sur Terminer.

Une fois votre boite aux lettres Remote installée, vous pouvez
commencer a envoyer et a récupérer des éléments et des informations
liées au carnet d'adresses depuis votre boite aux lettres en ligne.

Configuration de plusieurs boites aux lettres Remote sur un

ordinateur partagé

Les étapes suivantes doivent étre effectuées par chaque utilisateur qui
configure une boite aux lettres Remote sur l'ordinateur partagé.

1

Exécutez GroupWise en mode En ligne, cliquez sur Outils, puis sur
En route.

Entrez le mot de passe, si nécessaire.

Pour créer une disquette de configuration de boite aux lettres Remote,
cliquez sur Un autre poste.

Suivez la procédure de 'assistant En route, insérez une disquette vierge
a la derniére étape pour enregistrer les fichiers d'installation.
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Entrez un nom d'utilisateur unique pour vous loguer a Windows sur
'ordinateur partagé.

Insérez la disquette de configuration dans l'ordinateur partagé, puis
exécutez le fichier setup.exe a partir de la disquette.

Vérifiez que GroupWise est bien installé sur I'ordinateur partagé.

Sélectionnez un dossier pour vos fichiers Boite aux lettres Remote, puis
cliquez sur OK.

Ce dossier ne doit pas étre partagé avec d'autres utilisateurs.

Pour lancer GroupWise a partir de votre boite aux lettres Remote, chaque
utilisateur doit d'abord se loguer & Windows sous un nom d'utilisateur
unique.

Spécification des propriétés Remote

Vous pouvez modifier la configuration du mode Remote, notamment votre
connexion, votre fuseau horaire, la fréquence d'envoi et de récupération des
¢éléments, les informations systéme, les options de suppression et la signature
dans les propriétés Remote. Pour plus d'informations sur la modification de
vos connexions, reportez-vous a « Configuration de vos connexions

Remote », page 397.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

« Spécification des paramétres de fuseau horaire », page 385
« Envoi et récupération d'éléments a intervalles réguliers », page 385

« Spécification des informations utilisateur et systéme concernant votre
boite aux lettres Remote », page 386

« Modification des options de suppression a distance », page 387

« Modification de votre signature », page 387
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Spécification des parameétres de fuseau horaire

Les éléments contenus dans votre agenda sont programmés en fonction du
paramétrage des fuseaux horaires défini dans la boite de dialogue Propriétés
de Date/Heure de Windows. Vous pouvez accéder a cette boite de dialogue a
partir des propriétés Remote dans I'onglet Serveur. Si vous utilisez GroupWise
dans un autre fuseau horaire, vous pouvez passer a ce fuseau de facon a ce que
les éléments que vous avez planifiés soient cohérents.

En général, si vous quittez votre bureau pendant plusieurs jours, vous utilisez
les informations de votre agenda pour assister aux rendez-vous et en planifier.
Vous devrez donc utiliser le fuseau horaire local. Toutefois, si vous étes absent
pour une durée plus bréve (un jour, par exemple), vous conserverez

probablement le méme fuseau horaire que celui de votre systéme GroupWise.

Si vous modifiez le paramétrage du fuseau horaire, veillez a modifier I'horloge
de l'ordinateur afin qu'elle corresponde au nouveau fuseau horaire.

1 Enmode Remote, cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur
Comptes (Remote).

2 Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur l'onglet Serveur.

3 Cliquez sur Fuseau horaire, sélectionnez le fuseau horaire en vigueur,
puis cliquez sur OK.

4 Cliquez sur Fuseau horaire, sur l'onglet Date et heure, modifiez 'horloge
de votre ordinateur afin qu'elle corresponde au nouveau fuseau horaire,
puis cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur l'utilisation des propriétés de date/heure,
reportez-vous a votre documentation Windows.

Envoi et récupération d'éléments a intervalles réguliers

1 Enmode Remote, cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur
Comptes (Remote).

2 Assurez-vous que le compte Remote est coché.
3 Cliquez sur Options générales.

4 Sélectionnez Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les
minutes, puis spécifiez le nombre de minutes.

5 Cliquez sur OK.
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Pour que cette option fonctionne, votre ordinateur doit rester connecté au
réseau ou a la ligne téléphonique, en fonction de la connexion utilisée.

Pour activer et désactiver cette option rapidement, cliquez sur Comptes, puis
sur Envoyer/Récupérer automatiquement. L'option est active lorsqu'elle est
cochée.

Spécification des informations utilisateur et systéme concernant votre boite aux lettres

Remote

0O N O 0 h &

En mode Remote, cliquez sur Outils, sur Options, double-cliquez sur
Comptes (Remote), puis cliquez sur Options générales.

Dans la zone Nom d'affichage, entrez votre prénom et votre nom.

Ce nom apparait dans la zone De d'un élément que vous envoyez a
quelqu'un. Ce nom est également utilis¢ comme votre nom de dossier
utilisateur.

Cliquez sur OK.

Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur I'onglet Serveur.
Entrez votre ID utilisateur GroupWise.

Entrez le nom du domaine de votre boite aux lettres en ligne.

Entrez le nom du bureau de poste de votre boite aux lettres en ligne.

Pour modifier le mot de passe de votre boite aux lettres en ligne, cliquez
sur Mot de passe de la boite aux lettres en ligne, tapez votre mot de passe,
puis cliquez sur OK. Spécifiez un nouveau mot de passe dans les deux
zones de texte, puis cliquez sur OK.

Si votre administrateur a activé l'authentification LDAP, lisez et suivez
les informations supplémentaires affichées dans la boite de dialogue
concernant le mot de passe de votre boite aux lettres en ligne.
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Votre boite aux lettres en ligne doit posséder un mot de passe pour
pouvoir utiliser le mode Remote. Si vous n'avez pas assigné de mot de
passe a votre boite aux lettres en ligne, faites-le dans Options d'acces
pendant que vous exécutez GroupWise sur votre licu de travail.

Modification des options de suppression a distance

Par défaut, si vous supprimez un élément de votre boite aux lettres Remote,
cet élément sera supprimé de votre boite aux lettres en ligne a votre prochaine
connexion. Vous pouvez toutefois modifier les options de suppression dans les
propriétés Remote de sorte qu'un élément supprimé de votre boite aux lettres
Remote soit conservé dans votre boite aux lettres en ligne, et vice-versa.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Comptes
(Remote).

2 Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur l'onglet Avancé.
3 Apportez vos modifications, puis cliquez sur OK.
Suggestion : Ce processus ne s'applique pas au mode Caching. GroupWise

synchronise automatiquement les suppressions entre les modes En ligne et Caching.

Modification de votre signature

La signature que vous spécifiez pour le mode Remote doit étre identique a
celle utilisée pour le mode En ligne. Vous pouvez spécifier cette signature
dans les propriétés Remote.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Comptes
(Remote).

2 Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur I'onglet Signature.
3 Modifiez le texte de votre signature.

4 Cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur les signatures, reportez-vous a « Ajout d'une
signature ou d'une vCard aux ¢léments que vous envoyez », page 66.
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Envoi et récupération d'éléments en mode Remote

Utilisez la commande Envoyer/Récupérer pour synchroniser vos boites aux
lettres En ligne et Remote.

Lors de la connexion a votre systéeme GroupWise, les éléments que vous
avez envoyés depuis votre boite aux lettres Remote sont distribués aux
destinataires. Remote envoie également une requéte a votre boite aux

lettres en ligne pour récupérer des éléments tels que du courrier. Le systéme
GroupWise traite la requéte, puis envoie les ¢léments demandés a votre boite
aux lettres Remote. Le nombre d'éléments dépend des critéres indiqués dans
la boite de dialogue Envoyer/Récupérer. En plus des messages, vous pouvez
récupérer des régles, des documents et des carnets d'adresses.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Téléchargement d'éléments, de régles, d'adresses et de documents vers
votre boite aux lettres Remote », page 388

¢ « Envoi d'éléments en mode Remote », page 391
* « Affichage des requétes en attente », page 391
* « Récupération d'éléments partiellement téléchargés », page 392

* « Utilisation de la fonction Plages disponibles en mode Remote »,
page 393

* « Filtrage du carnet d'adresses systéme pour votre boite aux lettres
Remote », page 394

* « Suppression d'é¢léments de votre boite aux lettres Remote », page 396

Téléchargement d'éléments, de régles, d'adresses et de documents
vers votre boite aux lettres Remote

1 Sivous exécutez GroupWise en mode En ligne, cliquez sur Outils, sur En
route, entrez votre mot de passe de boite aux lettres en ligne, sélectionnez
un numéro de téléphone de connexion si vous y étes invité, puis cliquez
sur OK.

ou
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Si vous exécutez GroupWise en mode Remote, cliquez sur Comptes,
sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options GroupWise.

Envoyer /REécupérer

ALcun nouvealu meszage & envoyer

Connecter

— Récupérer :

% Nouyeau uniqusment
 Tou
[ Begles
[~ Camet dadreszes systéme
[T Camet d'adresses privé
[ Documents

[ Listes de courier indésirable

¥ Eléments [Message, Rdv, etc.] Avance... |

Filtre... |
Dacuments... |

Fermer

iy

— Connesion :
[De: Sites d'appel
Wers . 192.168.21. 213 1677

Dermigre connexion . 29/03/2003 D8:54: 26

2 Pour récupérer des éléments, assurez-vous que l'option Eléments est
sélectionnée, cliquez sur Avancé, cliquez sur un onglet disponible,

cliquez sur une option puis sur OK.

Si vous spécifiez une limitation des éléments a récupérer, par exemple, en
sélectionnant En-tétes uniquement ou en définissant une taille maximale,
vous pouvez télécharger le reste de I'é1ément ou les éléments restants plus
tard. Reportez-vous a « Récupération d'éléments partiellement

téléchargés », page 392.

Si vous étes en mode Remote et que vous ne voulez télécharger que les
nouveaux éléments, sélectionnez Nouveau uniquement dans I'onglet

Récupérer.

3 Cliquez sur OK.

4 Pour récupérer des régles, sélectionnez 'option Régles en cliquant dessus.
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B Pourrécupérer des adresses dans le carnet d'adresses systéme, cliquez sur
Carnet d'adresses systéme pour le sélectionner, sur Filtre, indiquez les
adresses a récupérer, puis cliquez sur OK.

La récupération de carnets d'adresses pouvant prendre un certain temps
avec une connexion modem, il est conseillé de récupérer les carnets
d'adresses a 'aide d'une connexion réseau ou TCP/IP.

Pour plus d'informations sur le filtrage du carnet d'adresses systéme,
reportez-vous a « Filtrage du carnet d'adresses systéme pour votre boite
aux lettres Remote », page 394.

6 Pour récupérer vos carnets d'adresses personnels, cliquez sur Carnet
d'adresses personnel pour les sélectionner.

7 Pour récupérer les copies des documents stockés dans votre boite
aux lettres en ligne, cochez la case Documents, cliquez sur Documents,
sélectionnez les documents concernés, marquez-les comme étant en cours
d'utilisation, puis cliquez sur OK.

Cette opération empéche les autres utilisateurs de modifier le document.
Si vous ne marquez pas un document comme étant en cours d'utilisation,
un autre utilisateur peut le modifier alors que la copie de ce document se
trouve dans votre boite aux lettres Remote. Si vous le modifiez et que
vous le renvoyez ensuite vers la bibliothéque principale, votre document
est enregistré en tant que nouvelle version et vos modifications ne sont
pas enregistrées dans l'autre version. Mais, si vous n'envisagez pas
d'éditer un document, ne le marquez pas comme étant en cours
d'utilisation.

Lorsque vous refermez un document marqué comme étant en cours
d'utilisation, le systéme vous demande de l'envoyer vers la bibliothéque
principale et de le marquer comme étant disponible. Si vous n'avez plus
besoin de ce document, vous devez le marquer comme étant disponible
afin que les autres utilisateurs puissent y accéder pour le modifier.

8 Sivous étes en mode Remote et que vous voulez spécifier 'emplacement
distant et la connexion avant de télécharger 1'élément, cliquez sur
Configurer, sélectionnez votre emplacement distant dans la liste
déroulante Connexion depuis, sélectionnez une connexion dans
la liste déroulante Connexion a, puis cliquez sur OK.

9 Cliquez sur Connecter ou sur Terminer.

Si vous étes en mode Remote, tous les éléments de votre liste Requétes en
attente sont envoyés immédiatement.
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Envoi d'éléments en mode Remote
1 Créez un élément, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Remote place 1'é1ément dans la liste Requétes en attente. Lorsque vous
vous connectez a votre systéme GroupWise principal, tous les éléments
contenus dans la liste Requétes en attente sont envoyés.

2 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur le compte Remote.
ou

Si vous voulez spécifier 'emplacement distant et la connexion avant
d'envoyer 1'é1ément, cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, sur
Options GroupWise, sur Configurer, sélectionnez votre emplacement
distant dans la liste déroulante Connexion depuis, sélectionnez une
connexion dans la liste déroulante Se connecter a, cliquez sur OK,
puis sur Connecter.

Lorsque vos €léments sont envoyés, vos nouveaux €léments sont récupérés
en fonction des paramétres spécifiés dans la boite de dialogue Envoyer/
Récupérer.

Vous pouvez basculer d'un type de connexion a un autre (réseau, modem

et TCP/IP) s'il n'existe pas de requéte en attente pour la connexion a partir
de laquelle vous basculez. Par exemple, si vous envoyez et récupérez des
¢léments via une connexion réseau et que vous vous déconnectez avant la
fin de la transmission, vous ne devez pas, pour traiter les requétes, basculer
ultérieurement vers une connexion modem. Terminez le traitement de la
requéte d'origine en utilisant la connexion d'origine.

Affichage des requétes en attente

Chaque fois que vous effectuez une tache qui requiert 1'envoi d'informations
de votre boite aux lettres Remote vers votre boite aux lettres en ligne,
GroupWise crée une requéte qu'il place ensuite dans la liste Requétes en
attente. Lorsque vous vous connectez a votre systéme GroupWise principal,
toutes les requétes sont transmises a votre boite aux lettres en ligne. Servez-
vous de Requétes en attente pour consulter les requétes en suspens.
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1 Cliquez sur Comptes, puis sur Requétes en attente.

Requétes en attente dans la boite aux lettres en ligne

Bequétes : ;
Fequéte | Etat | Date de la requéte :
MNouveau message En attente d'ervai 26/03/2003 05:12:4 Supprimer |
Fécupérer le message En attente d'envoi 26/03/2003 05:12:4
Mouveau meszage En attente d'envoi 26/03/2003 05125
Fécupérer le message En attente d'envoi 26/03/2003 05125
1 | i

Demiére connexion : 2640342003 05:08:07

Pour empécher le traitement d'une requéte, cliquez sur celle-ci, puis sur
Supprimer. Vous ne pouvez supprimer que les requétes qui n'ont pas été
envoyées au systéme Group Wise principal et dont I'état est En attente d'envoi.
Si vous avez déja envoyé une requéte au systéme GroupWise principal, vous
ne pouvez pas l'annuler.

Récupération d'éléments partiellement téléchargés

Si vous avez défini des limites de taille ou spécifié de ne récupérer que les en-
tétes lors du téléchargement des éléments, il peut arriver que votre boite aux

lettres Remote comporte des éléments partiellement téléchargés. Ces éléments
sont parfois appelés éléments fantomes.

1 Sélectionnez les éléments dans votre boite aux lettres Remote.
2 Cliquez sur Comptes, puis sur Récupérer les éléments sélectionnés.

3 Pour vous connecter immédiatement & votre boite aux lettres en ligne,
cliquez sur Connexion immédiate.

ou

Pour créer la requéte sans I'envoyer, cliquez sur Connexion ultérieure.
Ainsi, vous pouvez attendre d'avoir plusieurs requétes et vous connecter
ultérieurement.
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Utilisation de la fonction Plages disponibles en mode Remote
1 Créez un nouveau rendez-vous.

2 Pour sélectionner le premier jour de réunion possible, cliquez sur ,
puis sur une date.

3 Cliquez sur Plages disponibles dans la barre d'outils.

Récupérer les éléments sélectionnés

— Reécuperer
Pour récupérer immédiatement les éléments
zelectionnés, choizsizsez Connesion immédiate. Pour les Connesion ultérieure |
récupérer dés la connexion suivante, sélectionnez
Connexion ulkérieure.

Annuler |

— COMMERIOM

De:  Sites: dappel :
Vers: 192.168.21.213 1677 mil

4 Pour vous connecter immédiatement a votre systéme GroupWise
principal et rechercher les heures de réunion disponibles, cliquez sur
Connexion immédiate.

ou

Pour rechercher des plages disponibles ultérieures, cliquez sur Connexion
ultérieure.

Cette option génére une requéte de recherche de plages disponibles mais
ne l'envoie pas au systéme GroupWise principal. Vous pouvez enregistrer
votre rendez-vous sous forme de brouillon dans le dossier Travail en
cours jusqu'a ce que vous soyez prét a I'envoyer. Lorsque vous étes

prét a vérifier les heures de rendez-vous, cliquez sur Occupé, puis

sur Connexion immédiate.
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5 Lorsque la fenétre Choix de I'heure de rendez-vous apparait, cliquez
sur Sélection automatique pour choisir la premiére heure de réunion
disponible. Cliquez sur Sélection auto. jusqu'a ce que I'heure qui vous
convient soit affichée, puis cliquez sur OK.

ou

Cliquez sur l'onglet Heures disponibles, sur une heure disponible, puis
sur OK.

6 Complétez la demande de rendez-vous, puis cliquez sur Envoyer dans
la barre d'outils.

Si vous perdez la connexion, avant que toutes les informations relatives a

la planification ne soient renvoyées par une recherche de plages disponibles,
cliquez de nouveau sur Occupé pour mettre a jour les informations issues de
la requéte Plages disponibles.

Filtrage du carnet d'adresses systéme pour votre boite aux lettres
Remote

Le carnet d'adresses systéme est généralement volumineux car il contient des
informations concernant toute votre société. Si vous n'avez pas besoin de
l'intégralité des informations de ce carnet d'adresses lorsque vous utilisez
GroupWise hors du bureau, servez-vous de l'option Filtre du Carnet d'adresses
systéme pour ne récupérer que les adresses des utilisateurs, des ressources

et des groupes publics du systeme GroupWise.

Par exemple, l'instruction de filtrage Serv [] Marketing charge GroupWise
de récupérer toutes les adresses comportant le terme « Marketing » dans la
colonne Service du Carnet d'adresses. Vous pouvez ainsi, tout en voyageant,
contacter toute personne appartenant a ce service.

Il est également conseillé de récupérer les informations du carnet d'adresses
systéme avant de quitter votre bureau pour réduire le temps et le coiit de
téléchargement, notamment si vous vous déplacez a I'étranger, ce qui implique
des frais de communication élevés.
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1 Sivous exécutez GroupWise en mode En ligne, cliquez sur Outils, sur En
route, entrez votre mot de passe de boite aux lettres en ligne, sélectionnez
un numéro de téléphone de connexion si vous y étes invité, puis cliquez
sur OK.

ou

Si vous exécutez GroupWise en mode Remote, cliquez sur Comptes,
sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options GroupWise.

2 Cliquez sur Carnet d'adresses systéme, puis sur Filtre.

Filtre du Carnet d'adresses systéme 2xl
Eiltre
Inclure les entrées ol ... ] I

Annuler |

L = | Fin <]
Bureau de poste
L omaine Effacer |

__|ID de fichier
1D réseau

1D wiilisateur
(GESLEE
om de famille
Frénom
Service
Télécopie
Titre:

o

3 Cliquez sur une colonne du carnet d'adresses dans la premiére liste
déroulante.

Par exemple, cliquez sur Service pour rechercher les adresses d'un service
spécifique.

4 Cliquez sur la liste déroulante des opérateurs, cliquez sur un opérateur,
puis entrez vos critéres de recherche dans la zone ou cliquez sur une
valeur, le cas échéant.

Par exemple, cliquez sur [], puis entrez Comptes pour rechercher des
adresses dans le service Comptes. Utilisez I'opérateur le plus approprié a
votre recherche. Vos critéres de recherche, le nom d'une personne ou un
objet, peuvent comprendre des caractéres joker tels qu'un astérisque (*)
ou un point d'interrogation (?). L'option de filtrage ne tient pas compte de
la casse de vos critéres de recherche.

5 Pour ajouter des conditions de filtrage, cliquez sur la derniere liste
déroulante, puis sur Et.
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6 Apres avoir spécifié toutes les conditions de filtre, lisez le texte qui
commence par « Inclure les entrées ou... » pendant que vous créez votre
filtre. Celui-ci résume la fagon dont va fonctionner votre filtre.

7 Cliquez sur OK, puis sur Connecter.

Pour plus d'informations sur les opérateurs, reportez-vous a « Utilisation
d'opérateurs pour les filtres et les régles », page 308.

Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote

Utilisez Supprimer et Vider et Gérer la taille de la bibliothéque pour supprimer
les ¢éléments de votre boite aux lettres Remote.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote », page 396

¢ « Suppression de documents inutiles de votre bibliothéque Remote »,
page 397

Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote

En mode Remote, vous pouvez supprimer et retirer des éléments, ou encore
vider la corbeille comme vous le feriez en mode En ligne.

1 Cliquez sur 1'é1ément de votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

3 Si vous supprimez un €lément sortant, cliquez sur I'une des options
disponibles.

4 Pour libérer de I'espace sur le disque, cliquez sur Editer, puis sur Vider la
corbeille.

Cette opération retire définitivement de votre boite aux lettres Remote les
¢léments supprimés.

La prochaine fois que vous vous connecterez a votre systéme GroupWise
principal, les modifications apportées dans vos boites aux lettres en
ligne et Remote seront automatiquement synchronisées. Vous pouvez
désactiver la synchronisation en modifiant les options de suppression
dans les propriétés Remote. Reportez-vous a « Modification des options
de suppression a distance », page 387.
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Suppression de documents inutiles de votre bibliothéque Remote

Le fait de supprimer des fichiers a I'aide de la fonctionnalité Gestion de
I'espace disque de la bibliothéque Remote ne supprime pas ces fichiers

de la bibliothéque principale. Cette opération ne supprime pas non plus les
références aux documents correspondantes. Les fichiers sont uniquement
supprimés du poste sur lequel est située votre boite aux lettres Remote, de
facon a y libérer de l'espace disque.

1 En mode Remote, cliquez sur Outils, puis sur Gérer la taille de la
bibliotheque.

2 Cliquez sur les documents que vous souhaitez supprimer, puis sur
Supprimer.

3 Une fois l'opération terminée, cliquez sur Fermer.

Si vous supprimez un document En cours d'utilisation, son état est redéfini a
Disponible dans la bibliothéque principale lors de votre prochaine connexion
a la boite aux lettres en ligne.

Configuration de vos connexions Remote

Lorsque vous exécutez GroupWise en mode Remote, vous pouvez vous
connecter a votre systéme GroupWise en ligne via une connexion modem, une
connexion réseau (directe) ou une connexion TCP/IP. Lorsque vous utilisez
l'assistant En route pour configurer votre boite aux lettres Remote, GroupWise
crée les connexions adaptées a la manicre dont vous exécutez GroupWise.
Vous pouvez créer de nouvelles connexions, et modifier ou supprimer les
connexions existantes.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Connexions », page 398
¢ « Création d'une connexion au modem », page 400
¢ « Création d'une connexion TCP/IP », page 402
¢ « Création d'une connexion réseau », page 403

+ « Copie d'une connexion Remote », page 404
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Connexions

Connexions modem

¢ « Modification d'une connexion Remote », page 404
¢ « Suppression d'une connexion Remote », page 404

¢ « Indication de votre emplacement distant », page 405

Vous pouvez passer d'un type de connexion a un autre s'il n'existe pas

de requétes en attente pour la connexion d'origine. Par exemple, si vous
récupérez et envoyez des éléments via une connexion réseau, et que vous vous
déconnectez avant la fin de la transmission, vous ne devez pas basculer vers
une connexion modem pour traiter les requétes. Terminez les requétes
d'origine en utilisant la connexion d'origine.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Connexions modem », page 398
¢ « Connexions TCP/IP », page 399
+ « Connexions réseau (directes) », page 399
+ « Etat de la connexion », page 399

¢ « Journal de connexion », page 400

Avec une connexion modem, vous vous connectez au systéme GroupWise en
ligne via une ligne téléphonique. Il vous faut donc configurer les informations
relatives au numéro pour chaque emplacement distant. Par exemple, au
bureau, vous devez souvent composer le 0 pour accéder a une ligne extérieure,
ce qui n'est pas le cas lorsque vous €tes chez vous. Chaque cas nécessite un
emplacement distant différent. Pour plus d'informations sur la configuration
des caractéristiques de numérotation de chaque emplacement distant,
reportez-vous a votre documentation Windows.
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Connexions TCP/IP

Les connexions TCP/IP utilisent une adresse et un port [P pour se connecter a
votre systéme GroupWise en ligne. Si vous passez par un fournisseur de
services Internet gratuit lorsque vous n'étes pas au bureau, vous pouvez
économiser des frais de téléphone en utilisant une connexion TCP/IP. En
outre, vous n'avez pas besoin de quitter une connexion Internet ni de
raccrocher le téléphone pour vous connecter a votre systeme GroupWise

en ligne. Vous pouvez utiliser la méme connexion Internet pour vous
connecter a votre systéme GroupWise en ligne.

Connexions réseau (directes)

Au bureau, vous pouvez exécuter GroupWise en mode Remote via une
connexion réseau. Une connexion réseau est utile pour récupérer rapidement
de grandes quantités d'informations telles que le contenu de votre carnet
d'adresses systeme.

Etat de la connexion

Lorsque vous utilisez 1'assistant En route pour mettre a jour votre boite

aux lettres Remote avant de quitter le bureau, ou lorsque vous envoyez et
récupérez des éléments a distance, la fenétre Etat de la connexion apparait.
Cette fenétre vous permet de contréler le transfert des informations entre votre
systéme GroupWise en ligne et votre boite aux lettres Remote. Pour afficher
des informations détaillées concernant la connexion, utilisez Afficher journal.
Pour afficher le nombre de requétes que le systéme GroupWise en ligne doit
traiter, utilisez Requétes. Pour interrompre le transfert des informations a tout
moment, utilisez Déconnecter.

Outre la fenétre Etat de la connexion, 1'icdne située dans la barre des taches de
Windows vous renseigne également sur I'état de la connexion.

Icone Signification

5 Vous étes connecté.

4 Vous étes déconnecté.

5] Vous étes en train d'envoyer des éléments.
~%) Vous étes en train de recevoir des éléments.
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Journal de connexion

Utilisez le journal de connexion pour afficher des informations sur les
connexions et résoudre les problémes qui s'y rapportent. Ce journal contient
des informations sur I'heure des connexions, les messages d'erreur, etc.

GroupWise utilise trois fichiers journal de connexion pour consigner les
informations sur les connexions : remotel.log, remote2.log et remote3.1og.
GroupWise utilise le fichier journal suivant chaque fois que vous exécutez
GroupWise en mode Remote.

Création d'une connexion au modem

400

Contactez votre administrateur systéme pour connaitre le numéro de
téléphone de votre passerelle, I'ID de login et le mot de passe.

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options
GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, puis sur Nouveau.

3 Assurez-vous que I'option Modem est sélectionnée, puis cliquez sur OK.

Connexion au modem 2lx|

Général | Bivance I

Mom de la connexian : ||

— Muméra de téléphone

Indicatf du pays : Indicatif Murméro de
lozal : télephone :

IEtats ris dAmérique j I I

— Parametres de la pazzerelle

ID de login de la paszerelle :I Mot de passe..l
(] 4 I Annuler

4 Dans la zone Nom de la connexion, entrez une description.
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6
7

10

11
12

Cliquez sur l'indicatif du pays, puis entrez l'indicatif local et le numéro de
téléphone de la passerelle connectée a votre systéme GroupWise.

Entrez I'ID de login de la passerelle.

Cliquez sur Mot de passe, entrez le mot de passe de la passerelle, cliquez
sur OK, retapez le mot de passe, puis cliquez sur OK.

Cliquez sur l'onglet Avancé.

Connexion au modem e |

Géneral Avahcé

—Paramétres du modem

Modem : Modem standard

Script du modem || [ Edterle script...l

— Méthode de décaonnexion Fecomposzer
f* Lorzque boutes les mizes & jour ont &té recues Tentatives . |2 _:l
" Ne pas attendre les réponses Intervalle de Iﬁ .
= : —{ Thir.
" Manuellement 1éeszal i

Qk I Annuler |

Si votre modem nécessite un script, cliquez sur Editer le script, puis
spécifiez les commandes nécessaires A la réception et Répondre avec.

Pour enregistrer le script sans modifier son nom de fichier, cliquez sur
Enregistrer, puis sur Fermer.

ou

Pour enregistrer le script sous un nouveau nom de fichier, cliquez sur
Enregistrer sous, puis sur Fermer.

Pour récupérer un fichier script existant, cliquez sur g, sélectionnez le
fichier script, puis cliquez sur Ouvrir.

Cliquez sur une méthode de déconnexion.

Dans le champ Tentatives, spécifiez le nombre de tentatives de
composition du numéro si la ligne est occupée.
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13 Dans le champ Intervalle de réessai, spécifiez l'intervalle entre chaque
tentative.

14 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Création d'une connexion TCP/IP

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options
GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, puis sur Nouveau.

3 Cliquez sur TCP/IP, puis sur OK.

Connexion TCP/IP 2x]
Mom de la
CONNEXIan : I Ok I
Adresze 1P I Annuler |

Part [P : I

t&thode de déconnexion
¢ Lorsque boutes les mizes & jour ont 8té recues
" Ne pas attendre les réponses

" Manuellement

4 Entrez un nom descriptif pour la connexion TCP/IP.

5 Entrez 'adresse IP et les informations relatives au port fournies par
I'administrateur systéme.

Dans la zone IP, vous pouvez entrer un nom d'hote DNS au lieu
d'une adresse IP. Renseignez-vous auprés de l'administrateur systéme.

6 Cliquez sur une méthode de déconnexion, cliquez sur OK, puis sur
Fermer.
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Création d'une connexion réseau

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options
GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, puis sur Nouveau.

3 Cliquez sur Réseau, puis sur OK.

Connexion au réseau ?| Xl

Mom de la connesion || K I
LChemin bur. de poste : I [ Annuler |

téthode de déconnesxion

%" Loreque toutes les mises & jour ont &t recues

" Me pas attendre les réponses

" Manuellement

4 Entrez un nom explicite pour la connexion réseau.

5 Entrez le chemin d'accés au répertoire d'un bureau de poste dans votre
systeme GroupWise.

Contactez l'administrateur systéme pour connaitre le chemin permettant
d'accéder a votre bureau de poste. Vous pouvez également vous connecter
a n'importe quel bureau de poste de votre systéme GroupWise pour
accéder a votre boite aux lettres en ligne. Il n'est pas nécessaire que vous
vous connectiez au bureau de poste qui contient votre boite aux lettres en
ligne.

6 Cliquez sur une méthode de déconnexion, cliquez sur OK, puis sur
Fermer.
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Copie d'une connexion Remote

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options
GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, cliquez sur la connexion,
puis sur Copier.

3 Modifiez la connexion, puis cliquez sur OK.

Modification d'une connexion Remote

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options
GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, cliquez sur la connexion,
puis sur Editer.

3 Apportez les modifications nécessaires, puis cliquez sur OK.

Suppression d'une connexion Remote

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, puis sur Options
GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, puis sur la connexion.

3 Cliquez sur Supprimer, puis sur Oui.
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Indication de votre emplacement distant

1 Cliquez sur Comptes, sur Envoyer/Récupérer, sur Options GroupWise,
puis sur Configurer.

Novell GroupWise Propriétés K 2=l

Geénéral | Servewr Connexion |.~’-‘-.vanc| Signaturel

Connexion depuis I Sites d'appel ﬂ

Connesiond:  |MODEM 1 +1 (01] 03 =] Connesion . |
Se connecter vi ILF'T‘I j Modenn... |

% Connexion via mon réseau local [LAH]

| Connegion via mon modem et ligne tEléphonigus
¥ Composition sutomatiue
") Confirmer avant de compozer
) Composition maruele

Conngxion rézeau & digtance & utilizer

Hiotweats Broprigtés

QK. Annuler

2 Pour sélectionner votre emplacement distant, cliquez sur la liste
déroulante Connexion depuis, puis sélectionnez I'emplacement.

3 Pour changer les propriétés de votre modem relatives a la numérotation,
cliquez sur Connexion depuis, précisez les modifications dans la boite de
dialogue des propriétés de numérotation, puis cliquez sur OK.

Pour obtenir de 'aide sur le paramétrage des propriétés de numérotation,
reportez-vous a votre documentation Windows.
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Utilisation du mode Caching

Le mode Caching enregistre sur votre disque local une copie de votre boite
aux lettres réseau, y compris vos messages et d'autres informations. Ce mode
vous 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
arriére-plan de sorte que votre travail n'est pas interrompu.

Vous devez utiliser ce mode si vous disposez de suffisamment d'espace disque
sur votre disque local pour stocker votre boite aux lettres.

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur boite aux lettres de caching sur un
méme ordinateur partagé.
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%4 Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres

Fichier

Editer Afficher Cpérations

=10l x|

Qutils  Comptes  Fenétre  Aide

J%Carnetd'adr. @ & Q, | Nouveaumessage - %NouveauRdV - E@‘Nouvellel:élchle - 1y | i| v| 0 -

%% Caching

(® sophie Jones

J ' - I?E'F'\éponclre - HFaire suiy. -

De Cbjet

Date #

A7 [Eoite aux fettres] (5]

@ Eléments envovés
----- ® [ ngenda

& Contacts
Documents

[ Liste de contrdle [S]
[& Travail en cours

@ Armaire

T Corbeille [33]

I Derniére connexion : 27032003 10:04:34

Rapports de satisfaction des clients...

Sophie Jones 2710312003 06:21:02

Claudia Waong Flan de test final 2710312003 06: 2331
| Jason Stevens | J'ai oublié de préciser... 27/03/2003 06:24:10
alfons Skoczylas Guestion d'alfons sur la technologie HHY - 27/03/2003 06:25:09

Autre question 27/03/2003 06:25:30
27/03/2003 10:00:41
Z7[03/2003 10:03:36
RE&union projet 2710312003 10:03:56

Réunion des responsables de I'équiy 27/03/2003 10:04:18

Alfons Skoczylas

Martha de la Torre Recherche personne pour co-voitur
Matt Barnard
Matt Barnard

Sophie Jones

Motes de |a dernire réunion projet

PEDENDE D WRE

I Taillz de la boite aux lstkres @ 0% | Sélectionné: 0 I Total: 10 A

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 bofite aux lettres Remote) peut étre utilisée pour
réduire au maximum l'espace disque consommeé. Pour plus d'informations sur
le mode Remote, reportez-vous a Chapitre 9, « Utilisation du mode Remote »,
page 377.

Sil'espace disque est réduit, vous pouvez limiter les é1éments téléchargés dans
votre boite aux lettres locale. Vous pouvez indiquer de télécharger I'en-téte
uniquement ou spécifier une taille limite.

Votre administrateur systéme peut spécifier des paramétres qui ne vous
permettent pas d'utiliser le mode Caching ou qui requicrent que vous
n'utilisiez que le mode Caching.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Fonctions Caching », page 409
¢ « Configuration de votre boite aux lettres de caching », page 409

* « Synchronisation de votre boite aux lettres de caching avec votre boite
aux lettres en ligne », page 411

¢ « Suppression d'éléments de votre boite aux lettres de caching »,
page 412

* « Ouverture d'une version différente d'un document dans votre boite aux
lettres de caching », page 413

* « Affichage des requétes en attente », page 414

+ « Etat de la connexion », page 414

Fonctions Caching

La plupart des fonctions GroupWise sont disponibles en mode Caching, a
I'exception de I'abonnement aux notifications d'autres utilisateurs.

Configuration de votre boite aux lettres de caching

L'installation d'une boite aux lettres de caching requiert I'espace disque
(sur votre disque dur local ou sur une autre unité réseau) nécessaire pour
stocker toutes les données de votre boite aux lettres.

1 Vérifiez que GroupWise est installé sur 1'ordinateur sur lequel vous
souhaitez installer votre boite aux lettres de caching.

2 Cliquez sur Fichier, sur Mode, puis sur Caching.
ou

Cliquez sur Caching dans la liste déroulante au-dessus de la liste des
dossiers.
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%% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres i o ] 4

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fendtre  Aide

J %Carnet d'adr. 5 G, | Nouveau message  » Gt Mouveau RdY  + G Mouvelle it 2

J ﬂ - I?E'Réponclre - I;E,;lFaire suiv =

J Affichage I <Boite aux lettres - Pﬂ

(® Sophie Jon ¥ @ admin De Ohjet Date ©
9@ ﬁ'E“ ligne ] Sophie Jones Rép. : Quel jour ke conviendrait ... 01/04/2003 05:2
& Elér = |Alfons Skoczylas | MNotes de la derniére réunion projet  01,/04/2003 0f
Age D‘Remote = Jason Stevens Question d'alfons sur la technologie 01,04,/2003 0t
;EE ® archiver B0 alfons Skoczylas Question d'afons sur l technologie HHV 010472003 07:1
® List : g Claudia \Wang Plan de test final 01/04/2003 05:0
& Tra ’B Mandataire 1% Claudia Wong Rappart sur '8tak d'avancement du prajet  29/0372003 09:0

EI Armaire
............. @ Corbeille [39]

<] | |
@I Mise & jour des index QuickFinder | Taille de la boite aux lettres : 0% I Selectionné: 1 | Total: 6 &

3 Entrez le chemin d'accés a votre boite aux lettres de caching, puis
cliquez sur OK.

4 Vérifiez que vous avez un mot de passe pour votre boite aux lettres
en ligne.

GroupWise met a jour automatiquement la boite aux lettres de caching
avec une image de la boite aux lettres en ligne. La mise a jour initiale ou
« préparation » ne doit pas étre interrompue avant la fin. Vous serez invité
a redémarrer GroupWise pour passer au mode Caching.

Une fois votre boite aux lettres préparée, il se peut que vous souhaitiez
exécuter GroupWise en mode Caching sans avoir a passer du mode
En ligne au mode Caching.

Pour exécuter le mode Caching :

8 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le bureau Windows,
cliquez sur Nouveau, puis sur Raccourci.

6 Dans la zone Ligne de commande, tapez
c:\novel I \ gr oupwi se\ grpw se. exe /pc-chem n_
r épertoi re_cachi ng. Utilisez le chemin d'accés indiqué a 1'étape 3.

7 Cliquez sur Suivant.
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Entrez un nom pour le raccourci, tel que Caching.

Cliquez sur Terminer.

Vous pouvez également ouvrir votre boite aux lettres dans n'importe quel
mode et sélectionner Caching dans la liste déroulante Mode.

Synchronisation de votre boite aux lettres de caching
avec votre boite aux lettres en ligne

Pour mettre a jour ou synchroniser les éléments, les régles, les adresses, les
documents et les paramétres de votre boite aux lettres de caching en fonction
de votre boite aux lettres en ligne, procédez comme suit.

1

2

Pour synchroniser les éléments, cliquez sur Comptes, sur Envoyer/
Récupérer, puis sur Novell GroupWise.

Pour synchroniser les régles, cliquez sur Outils, sur Reégles, puis sur
Rafraichir.

Pour récupérer des adresses provenant d'un carnet d'adresses, cliquez sur
Outils, puis sur Carnet d'adresses.

Sélectionnez le carnet d'adresses systéme, cliquez sur Afficher, puis sur
Récupérer le carnet d'adresses systeme.

Pour récupérer votre carnet d'adresses personnel, cliquez sur Carnets
d'adresses personnels.

Pour que le carnet d'adresses systéme, vos carnets d'adresses personnels
et les régles soient téléchargés réguliérement dans votre boite aux lettres
de caching, cliquez sur Comptes, sur Options de compte, sur votre compte
GroupWise, sur Propriétés, sur Avancé, puis sé¢lectionnez et indiquez le
nombre de jours dans le champ Rafraichir les carnets d'adresses et les
régles tous les.

Pour mettre a jour tous les éléments de votre boite aux lettres de caching
en méme temps, cliquez sur Outils, puis sur Récupérer la totalité de la
boite aux lettres.

Utilisation du mode Caching 411



La mise a jour de l'intégralité de votre boite aux lettres de caching

peut prendre beaucoup de temps, utiliser une largeur de bande passante
importante (comme la « préparation » initiale de votre boite aux lettres
de caching) et monopoliser des ressources tant au niveau de votre client
qu'au niveau du serveur. C'est pourquoi nous vous recommandons de
recourir a cette opération le plus rarement possible, par exemple en cas de
corruption d'une base de données de votre boite aux lettres de caching.

Si votre boite aux lettres contient des documents, le fait de les marquer comme
étant en cours d'utilisation empéche les autres utilisateurs de les modifier. Si
vous ne marquez pas un document comme étant en cours d'utilisation, un autre
utilisateur peut le modifier alors que la copie de ce document se trouve dans
votre boite aux lettres de caching. Si vous modifiez un document et que vous
le renvoyez ensuite dans la bibliothéque principale, votre document est
enregistré en tant que nouvelle version et vos modifications ne sont pas
enregistrées dans l'autre version. Si vous n'envisagez pas d'éditer un
document, ne le marquez pas comme €tant en cours d'utilisation. Lorsque vous
quittez le document marqué comme étant en cours d'utilisation, le systéme
vous demande de I'envoyer vers la bibliothéque principale et de le marquer
comme étant disponible. Si vous n'avez plus besoin de ce document, vous
devez le marquer comme étant disponible afin que les autres utilisateurs
puissent y accéder pour le modifier.

Suppression d'éléments de votre boite aux lettres
de caching
En mode Caching, vous pouvez supprimer et retirer des éléments, et vider
la corbeille comme si vous utilisiez votre boite aux lettres en ligne.
1 Cliquez sur I'élément de votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

3 Sivous supprimez un élément sortant, cliquez sur I'une des options
disponibles.

4 Pour libérer de l'espace sur le disque, cliquez sur Editer, puis sur Vider
la corbeille.
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Cette opération retire définitivement de votre boite aux lettres de caching
les éléments supprimés.

Les modifications apportées dans vos boites aux lettres de caching et en ligne
seront automatiquement synchronisées.

Ouverture d'une version différente d'un document dans
votre boite aux lettres de caching

1 Cliquez sur un document de votre boite aux lettres de caching.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Liste des versions.

1 0 rechercher : ﬂﬂ

Selectionnez lez bibliothégues dans lesquelles wous
zouhaitez que Groupwise effectue la recherche.

Bibliotheques Hemnteéi Bibliothégques principalesl

3 Cliquez sur Bibliothéques Remote pour afficher les versions que vous
avez récupérées précédemment dans votre boite aux lettres de caching.

ou

Cliquez sur Bibliothéques principales pour afficher les versions
disponibles dans votre systeme GroupWise principal.

Si vous voulez effectuer une recherche dans les bibliothéques principales,
vous pouvez vous connecter a votre systeme GroupWise immédiatement
ou enregistrer la requéte de recherche jusqu'a ce que vous soyez prét a
vous connecter.

4 Dans la zone de liste Versions, cliquez sur les versions que vous voulez
ouvrir.

5 Cliquez sur Opérations, puis sur Ouvrir.
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Affichage des requétes en attente

Chaque fois que vous effectuez une opération qui requiert I'envoi
d'informations de votre boite aux lettres de caching vers votre boite aux lettres
en ligne, GroupWise crée une requéte qu'il place ensuite dans la liste Requétes
en attente. Lorsque vous vous connectez a votre systéme GroupWise, toutes
les requétes sont transmises a votre boite aux lettres en ligne. Servez-vous de
Requétes en attente pour consulter les requétes en suspens.

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Requétes en attente.

Requétes en attente dans la boite aux lettres en ligne

Bequétes : ; !
Fequéte | Etat | Date de la requéte :
MNouveau message En attente d'ervai 26/03/2003 05:12:4 Supprimer |
Fécupérer le message En attente d'envoi 26/03/2003 05:12:4
Mouveau meszage En attente d'envoi 26/03/2003 05125
Fécupérer le message En attente d'envoi 26/03/2003 05125
1 | i

Demiére connexion : 2640342003 05:08:07

En mode Caching, GroupWise charge immédiatement les requétes envoyées
et d'autres messages importants. Si une requéte en mode Caching n'a pas
encore €té traitée, vous pouvez la supprimer en cliquant dessus, puis en
cliquant sur Supprimer. Vous ne pouvez supprimer que les requétes qui n'ont
pas été envoyées au systéme GroupWise et dont 1'état est En attente d'envoi.
Si vous avez déja envoyé une requéte au systeme GroupWise, vous ne pouvez
pas l'annuler.

Etat de la connexion

414

Par défaut, la fenétre Etat de la connexion ne s'affiche pas en mode Caching,
mais vous pouvez toutefois l'afficher en cliquant sur Comptes, puis sur
Afficher la fenétre d'état.

Guide de I'utilisateur Windows



Utilisation de groupes de discussion

Vous pouvez afficher et publier des éléments de groupes de discussion a
partir de GroupWise®. Les groupes de discussion ressemblent aux forums
¢électroniques d'Internet. Il en existe sur presque tous les sujets. Les groupes de
discussion sont semblables aux dossiers partagés de GroupWise, si ce n'est
qu'au lieu de partager des informations au sein d'un méme service ou d'une
méme société, vous partagez des informations avec n'importe quel Internaute.

Pour pouvoir utiliser les groupes de discussion, vous devez avoir accés a un
serveur NNTP. Votre fournisseur de services Internet doit vous fournir les
informations de serveur correctes et le nom de login (si nécessaire). Vous
pouvez également rechercher dans Internet une liste de serveurs NNTP
gratuits.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ajout d'un compte de groupe de discussion », page 416
¢ « Suppression d'un compte de groupe de discussion », page 417
¢ « Abonnement a un groupe de discussion », page 418

+ « Publication d'une nouvelle discussion dans un groupe de discussion »,
page 418

* « Réponse a un message dans un groupe de discussion », page 419

* « Ajout d'une signature a tous les éléments de groupe de discussion que
vous envoyez », page 419

* « Modification du nom d'affichage pour les publications de groupes de
discussion », page 420

¢ « Mise a jour du dossier Groupe de discussion local », page 421
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* « Suppression d'un élément de groupe de discussion a partir de votre Liste
d'¢léments GroupWise », page 421

* « Réduction ou développement de tous les suivis de discussion dans un
groupe », page 421

¢ « Recherche sur un serveur de groupes de discussion », page 422

¢ « Marquage d'éléments d'un groupe de discussion en fonction de vos
intéréts », page 422

+ « Mise en retrait du texte de réponse des groupes de discussion a l'aide
d'un caractere spécifique », page 422

* « Spécification de parameétres de téléchargement pour des groupes de
discussion individuels », page 423

Ajout d'un compte de groupe de discussion

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur I'onglet News, puis sur Ajouter.
3 Entrez le nom du compte, puis cliquez sur Suivant.

Vous pouvez entrer le nom de votre choix. Le nom que vous tapez
s'affiche a coté du dossier dans votre liste des dossiers.

Créer un compte News (NNTP) g 1'

Wolre fournissewr de services Internet vous donnera les informations comectes
sur le serveur et le nom de login [5i nécessaire). Yous pouvez aussi sjouter un
nom a utilizer dans le texte du champ De lorsque wous publiez dans un groupe
de discussion.

Serveur News [NMNTF]:

I~ Mon serveur requiert une authentification

Mam de login : I

Mat de passe : I

Adresze Electionique :
Ihwong.D éveloppement. PROVO 1

MNom de 'expéditeur :
IHany Wong

i< Précédent I Suivant > Annuler

416 Guide de l'utilisateur Windows



4 Tapez le nom du serveur News (NNTP).

Pour pouvoir utiliser les groupes de discussion, vous devez avoir acces a
un serveur NNTP. Votre fournisseur de services Internet doit vous fournir
les informations de serveur correctes et le nom de login (si nécessaire).
Vous pouvez également rechercher dans Internet une liste de serveurs
NNTP gratuits.

5 Si le serveur requiert une authentification, cliquez sur Mon serveur
requiert une authentification, puis remplissez les champs Nom de login et
Mot de passe.

6 Remplissez les champs Adresse électronique et Nom de I'expéditeur, puis
cliquez sur Suivant.

7 Cliquez sur Connexion via mon réseau local (LAN).
ou

Cliquez sur Connexion via mon modem et ligne téléphonique, cliquez sur
une option de numérotation, puis cliquez sur une connexion dans la zone
de liste Connexion réseau a distance a utiliser.

8 Cliquez sur Suivant.

9 Tapez la description du dossier, placez le dossier dans la liste des dossiers,
puis cliquez sur Terminer.

Suppression d'un compte de groupe de discussion

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur l'onglet News, sur le compte a supprimer, puis sur
Supprimer.

3 Cliquez sur Oui.
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Abonnement a un groupe de discussion

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur l'onglet News, cliquez sur un compte, puis sur Groupes
de discussion.

x|
Msg Mouvelles | FEermer
Compte m... | Type de compte | Serveur entrant Ajouter |
Mews A Mews [NMTP) NEWE, LIST. Com

O Takaway Hews MHNTF] . talk away. com Supprimer |

Fropriétés |
Waleurs par défauj
Options généralesl

3 Cliquez sur un groupe de discussion.
ou

Entrez un terme de recherche, cliquez sur Rechercher, cliquez sur un
groupe de discussion, puis sur S'abonner.

Pour annuler un abonnement a un groupe de discussion, répétez les étapes 1
et 2, cliquez sur I'onglet Abonné, cliquez sur un groupe de discussion, cliquez
sur Annuler 1'abonnement, puis sur Oui.

Publication d'une nouvelle discussion dans un groupe
de discussion
1 Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez sur
Nouvelle discussion.
2 Tapez l'objet du message.

3 Tapez le message.

418 Guide de l'utilisateur Windows



4 Pour changer le groupe de discussion que vous étes en train de publier
ou pour publier des groupes supplémentaires, cliquez sur Groupes de
discussion. Pour plus d'informations, appuyez sur la touche F1 dans
la boite de dialogue Sélectionner des groupes de discussion.

5 Cliquez sur OK.

6 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Vous ne pouvez pas retirer un élément publié dans un groupe de discussion.

Réponse a un message dans un groupe de discussion
1 Avec le bouton droit, cliquez sur 1'é1ément de votre choix dans la Liste
d'¢léments, puis cliquez sur Répondre.

2 Cliquez sur une option de réponse. Pour plus d'informations sur chaque
option, cliquez sur #], puis cliquez sur une option.

3 Cliquez sur OK.
4 Tapez une réponse.

5 Pour changer le groupe de discussion que vous étes en train de publier
ou pour publier des groupes supplémentaires, cliquez sur Groupes de
discussion. Pour plus d'informations, appuyez sur la touche F1 dans
la boite de dialogue Sélectionner des groupes de discussion.

6 Cliquez sur OK.

7 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Vous ne pouvez pas retirer un élément publié dans un groupe de discussion.

Ajout d'une signature a tous les éléments de groupe de
discussion que vous envoyez

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur l'onglet News, sur Propriétés, puis sur I'onglet Signature.
3 Cliquez sur Signature ou sur Carte de visite électronique (vCard).

4 Sivous avez sélectionné Signature, saisissez le texte que vous souhaitez
utiliser en tant que signature dans la zone Signature.
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Cette signature est différente de celle que vous pouvez créer pour les
messages GroupWise ordinaires ou pour les comptes IMAP ou POP3.

5 Cliquez sur Ajout automatique pour ajouter une signature a tous les
¢léments que vous publiez.

ou

Cliquez sur Message avant ajout pour avoir le choix quant a la possibilité
d'ajouter ou non une signature a chaque ¢lément que vous publiez.

6 Cliquez sur OK.

Modification du nom d'affichage pour les publications
de groupes de discussion

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.

2 Cliquez sur l'onglet News, puis sur Options générales.

Paramétres généraux du compte Internet 2=l

Général |

Mom d'affichage :

™ Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les |1 I} _|::' minute(s)
™ Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués au démanage

™| Baccrocher lorsque lenyoi et la récupération sont temings

V' Averti si messages non envopés en quittant [application

[~ Utiiser ICAL lors de 'envoi de rendez-vous via SMTP

[V Longueur mawi des lignes lors des publications NNTP 7B _:|

[~ Mettre en retrait le teste des réponses NNTP & laide de : I

()3 I Annuler

3 Entrez un nom d'affichage.

4 Cliquez sur OK.
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Mise a jour du dossier Groupe de discussion local

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur l'onglet News, puis sur Options générales.

3 Cochez la case Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les,
puis indiquez la fréquence a laquelle vous voulez mettre a jour le contenu
du dossier.

4 Cochez la case Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués au
démarrage pour mettre a jour le contenu du dossier lorsque GroupWise
démarre.

5 Cliquez sur OK.

Suppression d'un élément de groupe de discussion a
partir de votre Liste d'éléments GroupWise

1 Cliquez avec le bouton droit sur I'é1ément, puis cliquez sur Supprimer
et Vider.

Le fait de supprimer I'élément d'un groupe de discussion de votre Liste
d'¢léments GroupWise ne supprime pas cet €lément du serveur de news. Vous
ne pouvez pas supprimer un élément publié dans un groupe de discussion.

Pour afficher de nouveau cet élément dans votre Liste d'éléments GroupWise,
avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le groupe de discussion dans
I'Armoire de GroupWise, puis cliquez sur Réinitialiser.

Réduction ou développement de tous les suivis de
discussion dans un groupe
1 Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez
sur Réduire tous les suivis de discussion.
ou

Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez sur
Développer tous les suivis de discussion.
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Recherche sur un serveur de groupes de discussion

1 Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez sur
Rechercher sur le serveur.

2 Dans la premiére liste déroulante, cliquez sur le champ dans lequel vous
voulez effectuer la recherche, tapez les mots a rechercher dans le champ
Contient, puis cliquez sur OK.

3 Pour lire un élément affiché dans la boite de dialogue Résultats de la
recherche de GroupWise, double-cliquez sur cet élément.

Marquage d'éléments d'un groupe de discussion en
fonction de vos intéréts

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément du groupe de discussion,

cliquez sur Marquer le suivi de discussion, puis sur Surveiller, Lire ou
Ignorer.

Vous pouvez ensuite filtrer les messages en fonction de 1'état du thread pour
afficher uniquement ceux qui contiennent vos publications.

Mise en retrait du texte de réponse des groupes de
discussion a lI'aide d'un caractéere spécifique

1 Cliquez sur Comptes, puis sur Options de compte.
2 Cliquez sur l'onglet News, puis sur Options générales.
3 Sélectionnez Longueur maxi des lignes lors des publications NNTP.

4 Sélectionnez Mettre en retrait le texte des réponses NNTP a l'aide de, puis
entrez un caractere dans la zone de texte. La valeur par défaut est « > ».

5 Cliquez sur OK.
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Spécification de paramétres de téléchargement pour
des groupes de discussion individuels

Les parameétres de téléchargement d'un compte NNTP se définissent dans
Comptes > Options de compte > News > le compte > Propriétés > Avancé.
Suivez cette procédure pour modifier les parametres de téléchargement d'un
groupe de discussion individuel du compte NNTP.

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier de groupes de discussion, puis
cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur l'onglet NNTP.

3 Désélectionnez Utiliser les paramétres de téléchargement a partir du
compte.

4 Sélectionnez les options dans la zone de groupe Compte de
remplacement.

5 Cliquez sur OK.
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Envoi de messages sécurisés
(S/MIME)

GroupWise® fonctionne avec le logiciel de sécurité que vous avez installé
pour pouvoir envoyer des ¢léments sécurises.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

*

« Concepts des messages sécurisés », page 426
« Signature numérique ou codage d'un élément », page 429
« Signature numérique ou codage de tous les éléments », page 430

« Obtention d'un certificat de sécurité d'une autorité de certification »,
page 431

« Sélection d'un fournisseur de services de sécurité », page 432

« Sélection d'un certificat de sécurité pour la signature numérique des
¢léments », page 432

« Recherche de certificats de codage du destinataire a l'aide de LDAP »,
page 433

« Sélection de la méthode utilisée pour coder les éléments », page 433

« Controle permettant de savoir si la signature numérique d'un élément a
été vérifiée », page 435

« Affichage des certificats de sécurité que vous avez regus et modification
de l'approbation », page 435

« Affichage de vos propres certificats de sécurité », page 436

« Importation ou exportation de certificats de sécurité », page 436
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Concepts des messages sécurisés

Les fonctions de sécurité décrites dans cette section sont disponibles
uniquement si vous avez installé I'un des fournisseurs de sécurité suivants :

+ Entrust* version 4.0 ou supérieure. Vous devez installer un client Entrust
que vous aurez acquis aupres d'Entrust Technologies Inc. Vous devez
également disposer d'un certificat de sécurité Entrust fourni par votre
administrateur.

* Microsoft* Base Cryptographic Provider version 1.0 ou supérieure.
Si vous disposez d'un poste de travail Windows 95/98/2000/ME,
ce fournisseur est installé lorsque vous installez Internet Explorer
version 4.0 ou supérieure. Si vous disposez d'un poste de travail
Windows NT*, ce fournisseur est installé avec le Service Pack 3 de
Windows NT 4.0. Vous pouvez le mettre a jour en installant Internet
Explorer version 4.0 ou supérieure. Vous devez également obtenir un
certificat de sécurité auprés d'une autorité de certification indépendante.

* Microsoft Enhanced Cryptographic Provider version 1.0 ou
supérieure. Si vous disposez d'un poste de travail Windows 2000,
vous devez installer le pack de codage fort pour Microsoft Windows 2000
avant d'installer Internet Explorer version 5.5 ou supérieure. Vous
pouvez télécharger ce service pack a partir du site Web de Microsoft
(http://www.microsoft.com/downloads). Si vous disposez d'un poste de
travail Windows 95, 98 ou NT 4.0 équipé du Service Pack 3, le module
de codage amélioré est installé lorsque vous installez une version 128 bits
d'Internet Explorer. Vous devez également obtenir un certificat de sécurité
aupres d'une autorité de certification indépendante.

Ajout de sécurité

Vous pouvez ajouter des fonctionnalités de sécurité aux éléments que vous
envoyez en y apposant une signature numérique et/ou en les codant. Lorsque
vous apposez une signature numérique a un élément, le destinataire peut
vérifier qu'il n'a pas été modifié en route et que vous en étes bien I'expéditeur.
Le codage d'un élément vous permet de vous assurer que seul le destinataire
concerné peut le lire.
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Lorsque vous signez ou codez des éléments a I'aide de GroupWise,

les destinataires peuvent les lire a 1'aide de n'importe quel autre

systéeme de messagerie utilisant la technologie S/MIME. Pour plus
d'informations sur S/MIME et les produits S/MIME, reportez-vous a
S/MIME Central (http://www.rsasecurity.com/standards/smime/index.htm).

Certificats de sécurité

Un certificat de sécurité est un fichier qui identifie un individu ou une
organisation. Pour pouvoir envoyer des ¢léments sécuris€s, vous devez
obtenir un certificat de sécurité. Si vous utilisez Entrust, vous devez utiliser
un certificat Entrust. Si vous utilisez un fournisseur de sécurité Microsoft,
utilisez votre navigateur Web pour obtenir un certificat d'une autorité

de certification indépendante. Consultez le site http://www.novell.com/
groupwise/certified.html (http://www.novell.com/groupwise/certified.html)
pour obtenir une liste des autorités de certification ainsi que des instructions
détaillées sur la procédure d'obtention d'un certificat.

Vous pouvez également utiliser les services Annuaire LDAP pour rechercher
un certificat de sécurité.

Votre certificat de sécurité vous permet d'apposer une signature numérique

aux éléments que vous envoyez. Les certificats de sécurité publics d'autres

utilisateurs vous permettent de vérifier les éléments auxquels ils ont apposé
une signature numérique et qu'ils vous ont envoyés.

Pour pouvoir coder un élément et permettre au destinataire de le décoder, vous
devez avoir recu auparavant le certificat de sécurité public de ce destinataire.
Un élément de ce certificat de sécurité, appelé clé publique, est utilisé¢ pour
coder I'élément. Lorsque le destinataire ouvre I'élément codé, ce dernier est
décodé a I'aide d'un autre élément du certificat de sécurité, appelé clé privée.

Le certificat de sécurité public d'un utilisateur peut étre obtenu de l'une des
maniéres suivantes :

+ ['utilisateur peut vous envoyer un élément auquel il a apposé une
signature numérique. Lorsque vous l'ouvrez, vous étes invité a ajouter
le certificat de sécurité et a I'approuver.

+ ['utilisateur peut exporter son certificat de sécurité public, I'enregistrer
sur une disquette et vous I'envoyer. Vous devez alors importer le certificat
public.
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Réception d'un élément sécurisé

Les éléments sécurisés sont marqués, dans votre Liste d'é1éments, a 'aide des
icOnes suivantes :

Icéne Description

A Elément signé

] Elément codé

B Elément signé et codé

Fournisseurs de services de sécurité

Suivant le logiciel de sécurité que vous avez installé, vous pouvez sélectionner
différents fournisseurs de services de sécurité pour les éléments que vous
envoyez. Par exemple, en raison de la méthode de codage adoptée par votre
organisation, il se peut que 'utilisation d'un fournisseur de services de sécurité
donné soit requise pour les éléments de travail, alors que vous souhaiteriez
recourir a un fournisseur différent pour l'envoi de vos éléments personnels.
Les options de sécurité disponibles varient en fonction du fournisseur de
services de sécurité que vous sélectionnez.

Informations avancées

GroupWise est compatible avec la spécification S/MIME version 2 et 3. Les
fournisseurs de services de sécurité pris en charge par GroupWise posseédent
des algorithmes de codage courants tels que RC2 et RC4. Lors de la signature
numérique d'un élément, GroupWise hache I'élément en un message digest a
l'aide d'un algorithme de hachage standard, SHA-1. Ce message est distribué
avec 'élément envoyé.
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Signature numérique ou codage d'un élément

Pour pouvoir coder un élément et permettre au destinataire de le décoder,
vous devez avoir recu le certificat de sécurité public de ce destinataire.

1

W N

N~ o o b

Vérifiez que vous disposez d'un certificat de sécurité et que vous avez
sélectionné le fournisseur de services de sécurité que vous souhaitez
utiliser dans Options d'acces.

Ouvrez une vue d'élément.

Cliquez sur le champ Dest., entrez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur
Entrée. Répétez 'opération pour les utilisateurs supplémentaires.

Cliquez sur E pour signer 1'élément de fagon numérique.
Cliquez sur E pour coder I'élément.

Tapez 1'objet et le contenu du message.

Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d'outils.

Siun message indiquant que le certificat du destinataire est introuvable
s'affiche lorsque vous tentez d'envoyer 1'élément, vous €tes dans 1'un des
cas suivants : 1) Vous essayez de coder un élément pour un destinataire
mais ne disposez pas de son certificat de sécurité public, 2) 1'adresse
¢électronique figurant sur le certificat de sécurité public ne correspond pas
a celle du destinataire, ou 3) le certificat de sécurité public du destinataire
ne contient aucune adresse électronique et I'adresse électronique du
destinataire ne peut pas étre vérifiée.

Dans le cas 1), vous devez obtenir le certificat de sécurité public du
destinataire. Dans le cas 2) ou 3), cliquez sur Trouver le certificat
pour localiser le certificat du destinataire.
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Signature numérique ou codage de tous les éléments

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur l'onglet Options d'envoi.

Options d'accés e |

Mot de pasze I Motifier I Droits d'accés des mandataires  Options d'erevoi |

[~ Mot de passe reguis pour marquer ['Elément routé Effectug

— Sélectionner un fournizseur de service de sécurité

Mem : IMicrosoft Base Cryptographic Provider 1.0 j

Logout apres I'ID _,::' minutes Se délaguer maintenant |

r— Options d'&lément sécurisé

™ Apposer une sighature numérique

™ Coder pour les destinataires

Options avancées |

()3 I Annuler |

3 Sélectionnez Apposer une signature numérique ou Coder pour les
destinataires.

4 Cliquez sur Options avancées, puis sélectionnez I'option de votre
choix. Cliquez sur 21, puis cliquez sur une option pour obtenir plus
d'informations sur chaque option.

8 Cliquez deux fois de suite sur OK, puis cliquez sur Fermer.
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Obtention d'un certificat de sécurité d'une autorité de

certification

Si vous utilisez Entrust, vous devez obtenir un certificat Entrust de votre
administrateur systéme. Ces instructions s'appliquent aux autres fournisseurs
de sécurité.

1
2

Cliquez sur Outils, puis sur Options.
Double-cliquez sur Certificats.
Cliquez sur Obtenir le certificat.

Votre navigateur Web démarre et affiche la page Web Novell®
GroupWise qui contient la liste des autorités de certification. Il ne s'agit
que d'une liste partielle, GroupWise prenant en charge un grand nombre
d'autorités de certification.

Sélectionnez 1'autorité de certification que vous souhaitez utiliser, puis
suivez les instructions du site Web.

Si vous avez utilisé Internet Explorer pour obtenir le certificat, ce dernier
est disponible dans GroupWise. Si vous avez utilisé Netscape pour
obtenir le certificat, vous devez exporter ou sauvegarder ce certificat a
partir de Netscape* (pour voir comment procéder, reportez-vous a la
documentation Netscape), puis I'importer dans GroupWise. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Importation ou exportation de
certificats de sécurité », page 436.

Dans GroupWise, cliquez sur Outils, sur Options, double-cliquez sur
Sécurité, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.

Sélectionnez Microsoft Base Cryptographic Provider ou Microsoft
Enhanced Cryptographic Provider dans la liste déroulante Nom sous
Sélectionner un fournisseur de service de sécurité.

Sélectionnez un fournisseur de service de sécurité adapté au niveau de
codage du certificat que vous utilisez. Le niveau de codage d'un certificat
dépend du niveau de codage du navigateur utilisé pour I'obtenir. Par
exemple, si vous &tes équipé d'un navigateur Internet Explorer avec
codage a 128 bits, le niveau de codage est élevé et vous ne pouvez
utiliser que Microsoft Enhanced Cryptographic Provider.
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8 Cliquez sur OK.

9 Double-cliquez sur Certificats, cliquez sur le certificat que vous souhaitez
utiliser, puis cliquez sur Définir par défaut.

10 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Sélection d'un fournisseur de services de sécurité

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 1'onglet Options d'envoi.

3 Sélectionnez un fournisseur de services de sécurité dans la liste
déroulante Nom.

4 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Le fournisseur de services de sécurité sélectionné est pris en compte lorsque
vous vous y loguez (si le login est requis). Les options et les méthodes de
codage disponibles varient en fonction du fournisseur de service de sécurité
que vous avez sélectionné.

Sélection d'un certificat de sécurité pour la signature
numérique des éléments
Si vous utilisez Entrust, un seul certificat de sécurité est disponible.
Ces instructions s'appliquent aux autres fournisseurs de sécurité.
1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Certificats.
3 Cliquez sur le nom du certificat.
4 Cliquez sur Définir par défaut.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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Recherche de certificats de codage du destinataire a
I'aide de LDAP

Pour pouvoir rechercher des certificats de sécurité a 'aide d'un service
Annuaire LDAP, vous devez auparavant ajouter ce service Annuaire a votre
carnet d'adresses GroupWise. Pour plus d'informations, reportez-vous a

« Ajout d'un service Annuaire a un carnet d'adresses », page 335.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Sécurité.
2 Cliquez sur l'onglet Options d'envoi.
3 Cliquez sur Options avancées.

4 Sélectionnez Rechercher les certificats de codage du destinataire dans
I'annuaire LDAP par défaut défini dans le carnet d'adresses LDAP.

5 Cliquez sur OK, sur OK a nouveau, puis sur Fermer.

Sélection de la méthode utilisée pour coder les

éléments

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur 1'onglet Options d'envoi.

3 Cliquez sur Options avancées. Cliquez sur I, puis cliquez sur une option
pour obtenir plus d'informations sur chaque option.
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Options de sécurité avancées 2=l

— Elément codé

v iUtilizer 'algonthme de codage préféré du destinataire s'l est disponible

[ Rechercher les certificats de codage du destinataire dans ['annuaire
LOAR par défaut défini danz le carnet d'adresses LDAP

Algorithme de codage par défaut : IHE2 (40 octets) ﬂ

Diiffuzer mon algorithme de codage préféré dans 'Elément signé en tant que

|F|E2 (40 octets] =]

—ElEment signé

[V Envoyer la partie de meszage au format texte clair [signature en transparent)

v Inclure les certificats de maon autorité de certification

— Révocation du certificat

[v “Weérifier si ['lément de sécurité entrant/zortant contient des certificats révaqués

[V dwerti 5ile serveur de révocation est hors ligne

[ Aueertir 5iles certificats ne contiennent pas dinformations de révocation

—Wenfication de la conformité S/IME
' Me pas werifier la conformité des cerlificats avec 5 /IME
" Wrifier |a conformité des certificats aves 5 MIME version 2

&+ Véiifier la conformité des certificats avec 5AMIME version 3

0k I Annuler

4 Effectuez vos sélections dans la zone de groupe Elément codé.
5 Cliquez deux fois de suite sur OK, puis cliquez sur Fermer.

Les méthodes de codage disponibles varient en fonction du fournisseur
de service de sécurité que vous avez sélectionné.
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Contréle permettant de savoir si la signature numérique
d'un élément a été vérifiée
1 Ouvrez un élément que vous avez recu auquel une signature numérique a
été apposée.
2 Cliquez sur Fichier, puis sur Propriétés de sécurité.
3 Cliquez sur les onglets pour afficher des informations sur le certificat de
sécurité qui a été utilisé.

La signature numérique est vérifiée lorsque vous ouvrez I'élément. En cas
de probléme concernant le certificat utilisé pour la signature numérique de
I'élément, un avertissement ou un message d'erreur s'affiche immédiatement
et la mention « Non approuvé » apparait dans la barre d'état.

Si la signature numérique n'a pas été vérifiée, il se peut que le certificat de
sécurité ne soit pas valide ou que le texte du message ait été¢ modifié depuis
que 1'é1ément a été envoyé.

Affichage des certificats de sécurité que vous avez
recus et modification de I'approbation

1 Cliquez sur Contacts dans la liste des dossiers.
Vous pouvez également ouvrir le carnet d'adresses.
2 Double-cliquez sur un contact, puis cliquez sur I'onglet Certificat.

3 Cliquez sur un certificat, puis cliquez sur Afficher les détails.

Si vous n'avez pas au départ approuvé le certificat de sécurité d'un destinataire
et que vous souhaitez le faire, ouvrez un élément auquel ce destinataire a
apposé une signature numérique, cliquez sur le certificat de sécurité, sur
Modifier l'approbation, cliquez sur une option d'approbation, puis sur OK.

Si vous ne souhaitez plus approuver le certificat de sécurité d'un destinataire,
cliquez sur le certificat de sécurité, sur Supprimer, puis sur Oui.

Lorsque vous supprimez le certificat de sécurité d'un destinataire de la liste,
il est supprimé de votre base de données de certificats. Si, par la suite, vous
recevez un élément qui utilise ce certificat de sécurité, il sera considéré
comme inconnu.
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Affichage de vos propres certificats de sécurité

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Certificats.

3 Cliquez sur un certificat, puis cliquez sur Afficher les détails.

Si vous disposez de plusieurs certificats de sécurité, le certificat par défaut est
indiqué par une coche. Pour changer de certificat par défaut, cliquez sur un
certificat, puis cliquez sur Définir par défaut.

Pour modifier le nom de votre certificat de sécurité, cliquez sur Editer

les propriétés, puis modifiez le texte dans la zone Nom du certificat. La
modification de nom est répercutée dans la liste et n'est pas stockée dans le
certificat réel. (Cette fonctionnalité n'est pas disponible lorsque vous utilisez
Entrust.)

Importation ou exportation de certificats de sécurité

Lorsque vous exportez votre certificat de sécurité avec la clé privée vers un
fichier, un mot de passe est requis pour protéger le fichier. Vous pouvez utiliser
le fichier exporté comme copie de sauvegarde ou importer le fichier sur un
autre poste de travail. Si un autre utilisateur obtient le fichier ainsi que le mot
de passe qui lui est associé, il pourra apposer, en votre nom, une signature
numérique aux éléments et lire les éléments codés que vous recevez.

Lorsque vous exportez votre certificat public, vous pouvez l'envoyer a un
autre utilisateur. Ce dernier peut alors importer votre certificat public et pourra
vous envoyer des éléments codés.

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Certificats.
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3 Cliquez sur Importer ou Exporter.

Importer mon certificat e

Fichier de certificat & importer :

|| Parcouir... |

Entrez le mot de passe

[ Pemnettre 'exportation d'une clé privée & lavenin

[ Définir une protection renforcee par clé privée

0K I Annuler

ou

Cliquez sur Certificats des autorités de certification, puis cliquez sur
Importer ou Exporter.

4 Entrez un nom de fichier, chemin d'accés compris.

Vous pouvez également cliquer sur Parcourir pour rechercher le fichier de
certificat, cliquez sur le nom du fichier, puis cliquez sur Enregistrer ou sur
Ouvrir.

5 Sinécessaire, entrez le mot de passe associ¢ a votre certificat.

6 Cliquez sur OK.
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Création et utilisation de documents

La bibliothéque GroupWise® vous permet de gérer tous vos documents a
partir de votre boite aux lettres.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

*

« Gestion de vos documents dans GroupWise », page 440
« Création de documents », page 446
« Organisation de vos documents », page 452

« Importation de documents dans une bibliothéque GroupWise »,
page 455

« Partage de documents », page 462

« Publication de documents sur le Web a I'aide de WebPublisher »,
page 468

« Affichage de I'historique d'un document », page 473

« Emprunt de documents », page 475

« Réintégration de documents », page 480

« Suppression de documents », page 483

« Copie de documents », page 486

« Enregistrement de documents », page 487

« Ouverture de documents », page 490

« Stockage de plusieurs versions d'un document », page 492

« Gestion de groupes de documents », page 496
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* « Affichage de documents lorsque le réseau ou GroupWise est
indisponible », page 528

* « Intégration de GroupWise a vos applications », page 531
* « Renvoi de documents dans la bibliothéque », page 538

+ « Remplacement d'un document par un fichier de sauvegarde », page 541

Gestion de vos documents dans GroupWise

Dans GroupWise, vos documents apparaissent dans votre boite aux lettres
et dans vos dossiers comme tous les autres éléments, tels que vos messages
¢électroniques, vos taches, vos rendez-vous.

=101 %]

Nowvell GroupWise Caching ite aux lettres

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Compkes Fendtre  Aide

J %Carnet d'adr, & q | Mouveau message + gy MouveauRd¥ = CgyMouveletiche - Yy | = - | ek
J ﬂ - % Répondre - %l Faire suiv  +
Afficher : Toul
&7 [Boite aux lettres] (4] De Chiet Date + &
i Eléments envoyés B mattBarnard Quel jour te conviendrait... 28032003
] Agenda ] Sophie Jones Rapports de satisfaction des clients... 28i03/2003
;D“ta‘tst Sophie Janes Plan de test final 28/03/2003
' L,Dtc uzen : tréle [2] € sophie Tones Plan de test final 28032003
% T'rsaza”ee?cnofr: Tai oublié de préciser... 28703200
g Armaire El# Mike Palu Réunion projet 28/03,20(
@ Corbeile [24] Sophie Jones Plan de test Final 28i03/2003
48 Sophie Jones Plan de test final 25/032003
Sophie Jones Plan de test Final 26/03/2003 -
KN | >
@l Mise a jour de la boite aux Caching lettres I Taillz de |a boite aux lettres @ 0% | Selectionne: 1 | Total: 158 |

Vous pouvez sélectionner une référence au document pour créer, supprimer,
emprunter, réintégrer, ouvrir, déplacer ou copier le document correspondant.

De plus, avec la bibliothéque GroupWise, il est trés facile de conserver
plusieurs versions d'un document, d'identifier les personnes qui ont acces a
un document ou bien de partager un document avec d'autres utilisateurs.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Stockage de documents dans les bibliothéques », page 441
* « Présentation des références aux documents », page 442

¢ « Définition des propriétés d'un document », page 443

Stockage de documents dans les bibliotheques

Si votre administrateur systéme a configuré des bibliothéques et autorisé la
gestion de documents, tous vos documents sont stockés dans une bibliothéque
de GroupWise. GroupWise assigne un numéro unique a chaque document.
Ce numéro permet d'identifier le document et de le retrouver facilement.
Tout comme vous vous munissez de la référence d'un livre pour pouvoir

le consulter dans une bibliothéque, il vous suffit d'entrer le numéro
correspondant a un document pour y avoir acces dans la bibliothéque
GroupWise.

Dans chaque bibliothéque, les documents sont compressés et codés. Cela
permet de libérer de I'espace sur le disque et de préserver la confidentialité des
documents car il est impossible d'en voir le contenu dans une autre application
que GroupWise.

Pour pouvoir consulter les documents d'une bibliothéque, vous devez
posséder des droits sur cette bibliothéque. Votre administrateur systéme
détermine les personnes qui ont accés a chaque bibliothéque.

Une fois que vous avez importé ou créé un document dans la bibliothéque
GroupWise, vous ne pouvez y accéder qu'a partir de GroupWise. La
confidentialité de votre document est ainsi préservée. Si vous devez partager
le document avec un utilisateur qui n'a pas acces a GroupWise, vous pouvez
joindre la référence au document a un message et lui envoyer, ou cliquer sur
Fichier puis sur Enregistrer sous pour enregistrer ce document dans un fichier
externe, en dehors de la bibliotheque GroupWise. Dans les deux cas, le fichier
n'est pas mis a jour en fonction des modifications apportées au document dans
GroupWise. Il n'est pas non plus soumis aux droits de partage assignés dans
GroupWise.
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Définition d'une bibliothéque par défaut

La bibliothéque par défaut est 'emplacement ou sont stockés tous vos
documents et ou la commande Rechercher recherche des documents.

1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur la bibliothéque que vous souhaitez utiliser par défaut.

3 Cliquez sur Valeur par défaut, puis sur OK.

Présentation des références aux documents

Les éléments de document qui apparaissent dans votre boite aux lettres
(et dans d'autres dossiers) ne sont que des références qui pointent vers
les documents réels stockés dans la bibliothéque.

%% Novell GroupWise Caching - Boite aux lettres ) |EI|5|
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fenétre  Aide

J %Carnetd'adr. & 4 | ERMNouveaumessage + CfhNouveauRdy - CgrMouveletiche - 1y | i| v| B -

J ﬂ = I?E'F‘\éponclre - |;E,;|Fairesuiv =

Afficher : To

A7 [4] D Ohbjet Date /=
Ak Eléments envoyés [<H] Makt Barnard Guel jour ke conviendrait.. 280032003
A Agenda A Saophie Jones Rapports de satisfaction des clients. .. 28/03/2003
& Contacts Sophie Janes Plan de test final 28/03}2003
{B) bem=s & sophie Jones Plan de test final 26032003

[ Liste de contrdle [2]

] ophie Jones Y ai oublié de préciser... 28/03,/20(
[F Travai en cours i 2
@ Pl El# Mike Palu Réunion projet 28,03, 200
Sophie J i
& Corbeile [24] <1 aphle Jones Plan de test final 28/03/2003
48 Sophie Jones Plan de test final 28/03/2003
B  Sophie Jones Plan de test final ZB/03/2003 -
Jad J I | »
@l Mise & jour de la boite aux Caching lettres | Taille de la boite aux lettres ; 0% I Sélectionng: 1 I Total: 18 |

Des références aux documents sont créées chaque fois que vous créez,
importez ou copiez un document, ou que vous le sélectionnez parmi les
résultats d'une recherche. Vous pouvez également créer des références en
sélectionnant Fichier, puis en cliquant sur Nouveau puis sur Référence aux
documents. Pour visualiser les références aux documents dans votre boite aux
lettres ou dans votre dossier, le paramétre d'affichage sélectionné doit contenir
les documents et les éléments publiés.
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Vous pouvez sélectionner une référence pour emprunter, réintégrer, ouvrir,
afficher, copier ou supprimer le document correspondant selon les droits dont
vous disposez. Plusieurs références peuvent se rapporter au méme document.
Par exemple, chaque employ¢ d'une entreprise pourrait créer une référence au
registre des employés.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Partage des références aux documents avec d'autres utilisateurs »,
page 443

* « Références aux documents et modes Remote/Caching », page 443

Partage des références aux documents avec d'autres utilisateurs

Si vous étes l'auteur d'un document ou si vous disposez des droits de partage
sur ce document, vous pouvez publier sa référence dans un dossier partagé et
la rendre accessible a tous les utilisateurs ayant acces au dossier.

Références aux documents et modes Remote/Caching

Si vous utilisez le mode Remote ou le mode Caching, la mise a jour de votre
boite aux lettres Remote ou de caching fournit toujours toutes les références
aux documents, a moins que vous ayez choisi de ne pas les obtenir. Vous
pouvez utiliser ces références pour récupérer des copies des documents dans
votre boite aux lettres Remote ou de caching.

Définition des propriétés d'un document

Dans GroupWise, chaque document doit étre associé a un ensemble
d'attributs, tels que le nom de son auteur, la date de sa création et son type.
Ces attributs sont appelés propriétés du document. Les informations relatives
a ces propriétés servent a la recherche et au classement des documents par
catégorie.
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Vous pouvez utiliser I'onglet Document dans Propriétés pour afficher les
informations relatives a une version spécifique d'un document, I'historique des
activités effectuées sur le document et pour contrdler son partage entre les

utilisateurs.

Document 37151 ; ﬂﬂ

Document | Wergion I Partage I Journal d'activité

Eiblioth&gue: PRY2-1-LIB1

M® du documnent: 37151

Obijet:

Tupe: |Document =

Auteur: |Meg Desposorio

Créateur: Meg Despozaria

D ate de création: 2740342003 09:01:35

Wersion officiells: 2

Wersion actuells: 2

Etat : Disparible ’TI Anntler |

Vous pouvez définir les champs qui apparaissent dans I'onglet Document
de l'option Propriétés et personnaliser leur taille et leur ordre a l'aide des
options de la boite de dialogue des propriétés de configuration de la
bibliothéque. Pour ouvrir cette boite de dialogue, cliquez sur Outils
puis sur Options, double-cliquez sur Documents puis sur Propriétés.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Définition de la valeur par défaut d'un champ de propriétés de
document », page 445

+ « Présentation des types de documents », page 446
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Définition de la valeur par défaut d'un champ de propriétés de document

Une valeur par défaut est une information (auteur, sujet, etc.) insérée
automatiquement dans le champ des propriétés correspondant a chaque
document que vous ajoutez a la bibliothéque sélectionnée.

Vous pouvez spécifier les valeurs par défaut des champs des propriétés des
documents qui peuvent étre modifiés. Les valeurs par défaut sont utilisées
lorsque vous créez un document ou que vous en importez un dans la
bibliothéque sélectionnée. Si aucune valeur par défaut n'est indiquée pour
l'auteur et le type du document, GroupWise utilise le nom du créateur en
tant qu'auteur et Document comme type de document.

1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.

2 Cliquez sur la bibliothéque pour laquelle vous souhaitez indiquer des
valeurs par défaut.

3 Cliquez sur Propriétés puis sur l'onglet Valeurs par défaut du document.

4 Cliquez sur un champ puis entrez la valeur par défaut. Par exemple, vous
pouvez saisir votre nom comme valeur par défaut du champ Auteur.

Si vous ne complétez pas un champ requis dans la zone de liste Champs
sélectionnés de 'onglet Configuration des propriétés, vous devez
spécifier une valeur par défaut pour ce champ dans I'onglet Valeurs par
défaut. Les champs requis sont marqués d'un astérisque dans 'onglet
Configuration des propriétés.

Les champs dont le nom apparait en retrait sous un autre champ sont liés
a ce dernier. Par exemple, le champ parent peut correspondre au nom d'un
projet et les champs enfant aux noms des sous-projets connexes. Si vous
souhaitez spécifier une valeur par défaut pour le champ enfant, vous
devez commencer par spécifier une valeur par défaut pour son champ
parent.

5 Cliquez sur OK.
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Présentation des types de documents

Lorsque vous créez un document dans GroupWise, vous devez sélectionner
un type de document. Le type de document détermine la durée de vie des
documents, exprimée en jours. Par défaut, la durée de vie d'un document est
de 365 jours. Cependant, 'administrateur systéme peut spécifier une durée de
vie allant jusqu'a 2,1 milliards de jours.

Lorsque le document arrive a expiration, il est archivé, supprimé ou conservé
en fonction de son type.

L'expiration d'un document est basée sur son inactivité. Par exemple, si la
durée de vie d'un document est de 365 jours, le document ne sera ni archivé ni
supprimé avant expiration des 365 jours a compter de la date a laquelle il a été
affiché ou ouvert pour la derni¢re fois. Ainsi pour prolonger la durée de vie
d'un document qui arrive a expiration, il suffit d'afficher ou d'ouvrir ce
document. La date d'expiration est ainsi réinitialisée.

Création de documents

Lorsque vous créez un document dans GroupWise, vous l'ajoutez a la
bibliothéque. Vous pouvez également ajouter des documents a la bibliothéque
en important, en copiant ou en réintégrant un document existant.

Lorsque vous créez un document en cliquant sur Fichier > Nouveau >
Document, GroupWise vous invite a sélectionner un modeéle. Vous pouvez
utiliser un modele d'application, un modele GroupWise ou un fichier du
disque comme base de votre nouveau document.

Modéles Description

Modéles Vous pouvez sélectionner une application pour créer un

d'application ~ document a partir du fichier modéle de cette application. La
zone de liste Applications comprend toutes les applications
enregistrées comme contenant des modeéles dans le fichier de
votre registre Windows.
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Modéles

Description

Modeles
GroupWise

Fichiers
utilisés
comme
modéles

Vous pouvez sélectionner des modéles GroupWise pour utiliser
un document de la bibliothéque comme base d'un nouveau
document.

Tout document peut servir de modéle et vous pouvez utiliser ces
modéles comme base de nouveaux documents. A chaque
document est associé un type de document (mémo, note de
frais, lettre, modéle, etc.). Lorsque le document est de type
modele, il apparait dans la liste des modéles.

Les fichiers modéles sont des documents qui ne figurent pas
dans la bibliothéque. Vous pouvez choisir un fichier n'importe ou
dans votre systéme et |'utiliser en tant que modéle de votre
nouveau document.

Si un document existe déja dans la bibliothéque et que vous souhaitez
simplement lui créer un élément dans votre boite aux lettres, cliquez sur
Fichier, sur Nouveau puis sur Référence aux documents. Vous pouvez
également utiliser Rechercher pour localiser un document, puis le faire
glisser vers votre boite aux lettres ou votre dossier.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Utilisation d'un mod¢le d'application lors de la création d'un
document », page 448

* « Utilisation d'un modele GroupWise lors de la création d'un document »,

page 448

* « Utilisation d'un fichier comme modéle lors de la création d'un
document », page 450

+ « Utilisation d'un document en tant que mod¢le », page 451

¢ « Création d'une référence a un document », page 451

Création et utilisation de documents 447



Utilisation d'un modéle d'application lors de la création d'un
document

Vous pouvez créer un document a 1'aide du modéle par défaut d'une
application. Ainsi, vous pouvez sélectionner Word par exemple, pour créer un
document Word.

1 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau puis sur Document.

2 Cliquez sur Sélectionner une application, puis sur l'application que vous
souhaitez utiliser comme mod¢le dans la zone de liste Applications, puis
cliquez sur OK.

La zone de liste Applications contient toutes les applications recensées
dans le fichier Registre Windows comme disposant de mod¢les.

3 Entrez I'objet du document.

Pour indiquer des informations complémentaires relatives au document
(son auteur ou son type par exemple), cliquez sur Propriétés apres avoir
entré 1'objet.

4 Cliquez sur OK.

Utilisation d'un modéle GroupWise lors de la création d'un document

1 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau puis sur Document.

MNouveau document - 2x|

" Sélectionner une application
" 5 élactionner un models Grouphaize

" Sélectionner un fichisr Annler |
Bibliothéque de modéles :

FRPOST Bibliathéque [Valeur par défaut) j

1 | -+

Biblioth&que dans laquelle le document va étre congerve
[FRPOST Bibliotheque [Valeur par défaut] ¥}
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2 Cliquez sur Sélectionner un modele GroupWise, puis sélectionnez un
modele dans la zone de liste.

Pour sélectionner un mode¢le provenant d'une autre bibliothéque, cliquez
sur cette dernicre dans la liste déroulante.

3 Cliquez sur OK.

Nouveau document ilﬂ

Obijet du document :

[™ Ouwiir le document maintenant 0k I Anrnuler | Proprigtas. .. |

4 Entrez I'objet du document, puis cliquez sur OK.

Pour indiquer des informations complémentaires relatives au document
telles que le nom de 'auteur ou le type du document, cliquez sur
Propriétés aprés avoir entré 1'objet.

85 Dans le dossier en cours, double-cliquez sur la référence au document
pour ouvrir le nouveau document.

Vous pouvez cliquer sur Ouvrir le document maintenant pour l'ouvrir
immédiatement.
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Utilisation d'un fichier comme modeéle lors de la création d'un
document

1 Cliquez sur Fichier, Nouveau puis sur Document.

2 Cliquez sur Sélection d'un fichier.

MNouveau document ﬂil

" Sélectionner une application
" Sélectionner un modéle Groupwise
3 Annuler |

=

Entrez un nom de fichier :

Bibliothéque dans laquelle le document wa étre conservé :
[FRPOST Bibliothéque [Valewr par défaut] =]

3 Entrez le nom du fichier que vous souhaitez utiliser comme mod¢le pour
le nouveau document.

Vous pouvez également cliquer sur le bouton Parcourir pour le trouver.
4 Cliquez sur OK.
85 Tapez l'objet du message.

Pour indiquer des informations complémentaires relatives au document
telles que le nom de l'auteur ou le type du document, cliquez sur
Propriétés apres avoir entré 'objet.

6 Cliquez sur OK.
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Utilisation d'un document en tant que modéle

Tous les documents du type Modé¢le apparaissent dans la liste correspondante
de la boite de dialogue Nouveaux documents.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.

3 Dans la zone Type de document, entrez le modele puis cliquez sur OK.

Création d'une référence a un document

Si un document existe déja dans la bibliothéque, vous pouvez lui créer une
référence dans votre boite aux lettres.

1 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Référence au document.

Sélectionner un document e |
Dossiers : Documents disponibles :
% Sophie Jones | De [ Obijet
""" 7 [Eafte aux lettres] [4] B¢  SophieJanes Plan de test final
""" dp Eléments envopés i Sophie Jones Plan de test final
""" [ Agenda @ Sophie Jones Plan de test final
""" & Contacts | Saphie Jones | HCF ins

- Documents
----- [ Liste de contréle [2]
----- [F Trawvail en cours

-[E] Amaire

----- £ Corbeile [26] 1| | _>|
Bibliothéque : M du dog. : Wergion ;
|FRPOST Bibliothéque [valeu par ¢ 7| [3 | Actuel =

QK I Annuler | Bechercherl

2 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque
contenant le document auquel vous voulez accéder.

3 Dans la zone N° du doc., saisissez le numéro du document.

Si vous ignorez le numéro du document, servez-vous de la fonction
Rechercher pour localiser le document (a condition qu'il n'ait pas été
supprimé) et créer la référence correspondante dans votre boite aux lettres
ou dans votre dossier.

4 Dans la liste déroulante Version, cliquez sur la version vers laquelle vous
souhaitez que pointe la référence au document.

5 Cliquez sur OK.
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Organisation de vos documents

Vos références aux documents sont organisées dans le dossier Documents
de facon a ce que vous les trouviez facilement.

Toutes les références aux documents que vous créez ou ouvrez viennent
s'ajouter au dossier Documents ; si vous le spécifiez, toutes les références aux
documents que vous affichez ou importez s'y ajoutent également. Vous pouvez
aussi indiquer qu'aucune de ces opérations n'entraine 1'ajout d'une référence au
document au dossier Documents.

Le dossier Documents ne peut contenir que des documents. Si un autre type
d'élément est déplacé vers ce dossier par un client GroupWise d'une version
antérieure a la version 5.5 (par exemple a partir d'une version antérieure de
GroupWise Remote), I'é1ément sera supprimé.

Le dossier Documents contient par défaut les 20 références aux documents
les plus récentes. Ce nombre peut étre modifié et remplacé par une valeur
comprise entre 0 et 5 000. Une fois le nombre maximal atteint, la référence au
document la plus ancienne est supprimée. Vous pouvez également supprimer
manuellement des références aux documents du dossier Documents. Le fait de
supprimer une référence a un document n'affecte pas le document lui-méme.

Dossiers Résultats de la recherche

Le dossier Documents est associé€ a deux dossiers Résultats de la recherche.
Le dossier Créé par contient les références a tous les documents dont vous étes
'auteur.
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Novell GroupWise - Boite aux lettres

Fichigr Editer  Afficher Opérations  Oukls  Compres  Fendtre  Aide

=10 ]

J @Carnetd'adr. .5 Q, | Nouveaumessage @ %Nouveau Rdy = %Nouvelle tiche - 13y | i |

J W - Phréponde - Mgy -

% admin

De

Afficher : Toute

Ohijet

Date £

" & & B )

@ Eléments envoyés
[ Agenda

[#% Liste de contrdle [2]

[F Travail en cours

B Armaire

(&3] Projet 2003

@ Dossier des technalogies [4]

& Corbeile [36]

1] |

-

DEEEEEMMWPED

-

Matt Barnard

Sophie Jones

Sophie Jones

Sophie Jones
Martha de la Torre
Mike Palu

Matt Barnard

Alfons Skoczylas
Sophie Jones

Sophie Jones
Martha de la Torre
Matt Barnard

Guel jour ke conviendrait ...

Rapports de satisfaction des clients. ..
Flan de test final

Flan de test final

T ai oublié de préciser...

Réunion projet

HCP ins

Reégle de télétravail du service

Rapport sur '8tat d'avancement du prajet
Rép. ! Quel jour ke conwviendrait...

Plan de test final

Cuestion d'dlfons sur la kechnologie HHY

2E[03/2003 02:44:4
28{03/2003 02:45:0
26[03/2003 02:45:1
2EI03/2003 02:45:2
28/03/2003 02:4.
28/03/2003 02:41
26/03/2003 09:56:1
28/03/2003 10:53:0
20(03/2003 09:05:2
01/04/2003 02:22:2
01,04,2003 05:0.
01/04/2003 07:16:0

| ©

| Sélectionné: 0

| Total: 12 &

Le dossier Bibliothéque par défaut contient les références a tous les
documents auxquels vous avez acces dans la bibliothéque par défaut. Vous
pouvez modifier ou supprimer ces dossiers. Vous pouvez créer a volonté
d'autres dossiers de documents Résultats de la recherche. Vous pouvez, par
exemple, créer un dossier Rechercher correspondant a une bibliothéque, a un
sujet, a un auteur ou a un type de document spécifique. Reportez-vous a

« Création d'un dossier Résultats de la recherche », page 229.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Définition des opérations qui entrainent I'ajout de références aux
documents au dossier Documents », page 454

* « Modification du nombre maximal de références dans le dossier

Documents », page 455
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Définition des opérations qui entrainent I'ajout de références aux
documents au dossier Documents

1 Cliquez sur le dossier Documents avec le bouton droit de la souris,
puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur l'onglet Documents.

Documents - Propriétés : ﬂll

Géndral | Affichage  Documents

Le doggier Documents affiche les derniers documents auxquels vous avez
accédé en tant quiutilizateur. Yous pouvez déterminer la quantité de documents
4 afficher et quand ces dermiers doivent &tre ajoutés & ce dossier.

Une fois le nombre maximal de documents affichés atteint, le document le plus
ancien n'apparait plus dés gu'un nouveau document est ajouté au dossier.

Hombre maximal de [l _:I
documents affichés :

Opérations ajoutant des documents au dossier
’7 v Créer V' Quwric [~ Afficher [ Imparter

()3 I Annuler |

3 Cochez les cases correspondant aux opérations qui entraineront l'ajout
de références aux documents au dossier Documents.

Par défaut, les cases correspondant aux opérations Créer et Ouvrir sont
cochées. Cela signifie que les références aux documents que vous
ouvrirez ou créerez seront automatiquement placées dans le dossier
Documents. Le fait de sélectionner l'option Visualiser entraine le transfert
vers le dossier Documents de toutes les références aux documents
visualisées a l'aide de la Visionneuse et non de I'Apercu.

4 Cliquez sur OK.
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Modification du nombre maximal de références dans le dossier
Documents

Une fois le nombre maximal de références atteint, tout ajout de nouvelle
référence au dossier Documents entraine la suppression de la référence la
plus ancienne.

1 Cliquez sur le dossier Documents avec le bouton droit de la souris,
puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur 'onglet Documents.

3 Entrez un nombre dans la zone de texte Nombre maximal de documents
affichés.

La valeur maximale que vous pouvez indiquer est 5 000. Si vous
souhaitez qu'aucune référence ne soit placée dans le dossier Documents,
entrez 0.

4 Cliquez sur OK.

Importation de documents dans une bibliotheque
GroupWise

Vous pouvez importer dans une bibliothéque GroupWise des documents qui
ont été créés hors GroupWise.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Indication des fichiers a importer », page 455
¢ « Choix d'une méthode d'importation », page 456
+ « Importation de documents a l'aide de l'importation rapide », page 457

* « Importation personnalisée de documents », page 459

Indication des fichiers a importer

Lorsque vous spécifiez les documents a importer, vous pouvez sélectionner
des fichiers, ou sélectionner un ou plusieurs dossiers et importer tous les
documents qu'ils contiennent. I1 est ainsi aisé¢ d'importer un grand nombre
de documents sans avoir a sélectionner chacun d'entre eux.
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Importation de dossiers

Lorsque vous importez un dossier, GroupWise importe les documents qu'il
contient ; toutefois, GroupWise n'importe pas le dossier lui-méme, ni sa
structure. Les dossiers ne sont pas importés car les documents de la
bibliotheque GroupWise ne sont pas stockés dans une structure de dossiers ;
par conséquent, les dossiers ne servent a rien dans cette bibliotheque.

Lorsque vous importez des documents dans un dossier, vous pouvez indiquer
si vous voulez importer tous, quelques-uns ou aucun des documents stockés
dans ses sous-dossiers. De plus, vous pouvez préciser les types de fichiers a
importer en indiquant leur extension dans la zone Filtre des noms de fichiers.

Choix d'une méthode d'importation

Par défaut, GroupWise effectue une importation rapide et copie les documents
que vous lui indiquez dans votre bibliothéque par défaut. Si vous souhaitez
mieux controler I'importation de vos documents, cliquez sur la case
Importation rapide pour la désélectionner. Ceci vous permet d'effectuer

une importation personnalisée.

Lorsque vous procédez a une importation personnalisée, vous pouvez
indiquer :

+ Si vous souhaitez copier ou déplacer les documents dans la bibliothéque.

¢ Le nom et I'emplacement d'un fichier journal permettant de lister les
messages d'état et les erreurs d'importation.

+ La bibliothéque dans laquelle vous souhaitez stocker les documents.

+ Si vous souhaitez créer des références aux documents dans un dossier.
Si vous en créez, vous pouvez choisir dans la liste des dossiers celui dans
lequel vous voulez les conserver.

+ Si vous souhaitez mentionner les propriétés de chaque document,
séparément, ou si vous préférez que GroupWise les crée a partir des
valeurs par défaut.

+ Siles noms de fichiers actuels seront utilisés comme une partie de 'objet
du document.
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Importation de documents a I'aide de lI'importation rapide

1 Cliquez sur Fichier, puis sur Importer des documents.

Sélection de fichiers a importer ; ll

Fichiers & importer :

Ajouter fichiers indiv... | Ajouter répertoire entier... Supprimer fichiers

[V Importation rapide [conseilée]
Copie les documents dans votre bibliothéque par défaut et crée les
références aux documents dans le dossier que vous avez indiqué.

<Erécédent| Sumvant > | Annuler I

2 Cliquez sur Ajouter fichiers indiv, sélectionnez les fichiers que vous
souhaitez importer puis cliquez sur OK. (Pour sélectionner plusieurs
fichiers a importer, cliquez sur chaque document supplémentaire tout
en appuyant sur Ctrl.)

ou

Cliquez sur Ajouter répertoire entier puis sélectionnez le ou les dossiers
qui contiennent les fichiers a importer.

Tapez une extension de fichier, telle que *.doc ou *.wpd dans la zone de
texte Filtre des noms de fichiers si vous souhaitez importer des types de
fichiers particuliers a partir des dossiers sélectionnés, puis cliquez

sur OK.

Création et utilisation de documents 457



458

3 Cliquez sur Suivant.

Création de références aux documents |

" Imparter sans afficher les documents dans un dossier.

N Ove I I.:g:. & afficher les documents dans un dossier.
Sélectionnez un dozsier pour les références aux documents ©

Ol Eléments ervopés |

Biblioth&que par défaut

Créé par

-0 3 Daossier des technologies

----- [ Liste de contréle [4]

CI[F Travail en cours

5 moie

% Corbeile [16] -

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

4 Si vous souhaitez que GroupWise crée des références pour chaque
document, cliquez sur Afficher les documents dans un dossier, puis
cliquez sur le dossier dans lequel vous voulez stocker ces références
aux documents.

ou

Si vous ne souhaitez pas créer de références aux documents, cliquez sur
Importer sans afficher les documents dans un dossier.

Si vous ne créez pas de références aux documents lors de l'importation,
vous pouvez le faire ultérieurement en sélectionnant Fichier > Nouveau >
Référence aux documents.

5 Cliquez sur Suivant.
6 Cliquez sur Terminer pour commencer l'importation.
GroupWise copie les documents dans la bibliothéque indiquée.

Vous pouvez également importer un document en le faisant glisser depuis une
fenétre ou depuis votre bureau vers un dossier GroupWise.
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Importation personnalisée de documents
1 Cliquez sur Fichier, puis sur Importer des documents.

2 Cliquez sur Ajouter fichiers indiv., sélectionnez les fichiers que vous
souhaitez importer puis cliquez sur OK. (Pour sélectionner plusieurs
fichiers a importer, cliquez sur chaque document supplémentaire tout
en appuyant sur Ctrl.)

ou

Cliquez sur Ajouter répertoire entier puis sélectionnez le ou les dossiers
que vous voulez importer.

Tapez une extension de fichier, telle que *.doc ou *.wpd dans la zone de
texte Filtre des noms de fichiers si vous souhaitez importer des types de
fichiers particuliers a partir des dossiers sélectionnés, puis cliquez sur
OK.

3 Vérifiez que l'option Importation rapide est désélectionnée.

4 Cliquez sur Suivant.

Méthode d'importation x|

Methode dimportation

& Copier les fichiers dans GroupiWise

" Déplacer les fichiers vers Groupiwise

[ Stocker les messages d'état et d'ereur danz un fichier joumal pour
executer [importation zans interuption.

IEI:\WINDDW’S\TEMF’\import.txt Fareaurr |

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

8 Cliquez sur Copier les fichiers dans GroupWise pour placer une copie
des fichiers dans la bibliotheéque et conserver les fichiers d'origine dans
I'emplacement source.

ou
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Cliquez sur Déplacer les fichiers vers GroupWise pour déplacer les
fichiers dans la bibliothéque et supprimer les originaux du répertoire

source.

6 Pour enregistrer les erreurs d'importation dans un fichier journal, cliquez
sur Stocker tous les messages d'état et d'erreur dans un fichier journal,

puis indiquez un nom de fichier.

7 Cliquez sur Suivant.

Sélection d'une bibliothéque

Sélectionnez une bibliothéque :

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

8 Cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous souhaitez stocker les

documents.

9 Cliquez sur Suivant.

Création de références aux documents

" Imparter sans afficher les documents dans un dossier.

& afficher les documents dans un dossier.

Sélectionnez un dozsier pour les références aux documents ©

D@ Eléments ervoypés ;I
] Agenda

& Cortacts

Documents

(53] Bibliothégque par défaut

(53] Créé par

(7 Dossier des techniologies

----- [ Liste de contréle [4]

CI[F Travail en cours

@[5 Armaire

% Corbeile [16] -

<Erécédent| Suivant » I Annuler
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10 Si vous souhaitez que GroupWise crée des références pour chaque
document, cliquez sur Afficher les documents dans un dossier puis
sur le dossier dans lequel vous voulez les stocker.

ou

Si vous ne souhaitez pas créer de références aux documents, cliquez
sur Importer sans afficher les documents dans un dossier.

11 Cliquez sur Suivant.

Définition des options relatives aux propriétés des docum

" Lonfimer les proprigtés de chague document individuslisment.:

N Ove I I.:g:. & Diéfinir les proprigtés en utilisant les waleurs par défaut.

Modifier les valeurs par défaut...

[+ Utiliser le nom de fichier actuel comme objst du document.

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

12 Pour spécifier des propriétés pour chacun des documents que vous
importez, cliquez sur Confirmer les propriétés de chaque document
individuellement.

ou

Pour que GroupWise puisse définir des propriétés fondées sur les valeurs
par défaut spécifiées dans les options de document, cliquez sur Définir les
propriétés en utilisant les valeurs par défaut.

13 Si vous désirez spécifier d'autres valeurs par défaut pour cette session
d'importation uniquement, cliquez sur Modifier les valeurs par défaut,
indiquez les valeurs puis cliquez sur OK.

14 Cliquez sur Suivant.

15 Cliquez sur Terminer pour commencer l'importation.
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Partage de documents

Lorsque vous créez ou que vous importez un document dans GroupWise,
vous pouvez préciser si voulez le partager avec d'autres utilisateurs. Si vous
partagez un document, vous pouvez indiquer avec quels utilisateurs ou quels
groupes vous souhaitez le partager et de quels droits chaque utilisateur
disposera. En outre, vous pouvez indiquer les droits de partage éventuels que
GroupWise doit appliquer automatiquement a tous les documents que vous
créez.

Lorsque vous créez un document, GroupWise insére <Utilisateur Général> et
<Créateur> dans la Liste de partage. Par défaut, les utilisateurs généraux (tous
ceux qui ont acces a la bibliothéque) n'ont aucun droit sur le document alors
que 'auteur et le créateur possédent tous les droits. Vous pouvez utiliser
l'entrée <Utilisateur général> pour accorder les mémes droits a tous les
utilisateurs qui ont accés a la bibliothéque, et, si vous étes l'auteur du
document, I'entrée <Créateur> pour restreindre les droits du créateur.

Par exemple, votre secrétaire crée plusieurs documents vierges d'entretiens
d'évaluation dans la bibliothéque, un pour chaque membre de votre équipe,
et vous désigne comme auteur de chaque document. Vous disposez ainsi de
tous les droits sur ces documents car vous en étes l'auteur, cependant, votre
secrétaire dispose des mémes droits sur ces documents, car elle les a créés. Si
vous ne voulez pas que votre secrétaire puisse lire les entretiens d'évaluation
de vos collaborateurs, utilisez l'entrée <Créateur> pour supprimer les droits de
cette derniére sur ces documents.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Spécification des utilisateurs qui peuvent partager le document »,
page 463

* « Définition des droits de partage par défaut sur les documents »,
page 463

* « Spécification des droits des utilisateurs sur le document », page 465

* « Attribution de droits sur toutes les versions d'un document », page 465
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¢ « Attribution de droits sur une version particuliére d'un document »,
page 466

* « Attribution des droits permettant de modifier les paramétres de partage
d'un document », page 467

+ « Interdiction de l'acces a votre document par les autres utilisateurs »,
page 467

Spécification des utilisateurs qui peuvent partager le document

Vous pouvez utiliser les options de 'onglet Partage dans Propriétés pour
attribuer des droits de partage sur un document. Vous avez le choix entre
les méthodes suivantes pour attribuer ces droits :

+ Vous pouvez cliquer sur Non partagé pour empécher les autres utilisateurs
d'afficher, modifier ou supprimer le document.

+ Vous pouvez cliquer sur Partagé avec pour sélectionner des utilisateurs
et groupes spécifiques, et indiquer les droits de partage de chacun.

Lorsqu'un utilisateur tente d'accéder a un document, GroupWise controle
les droits de cet utilisateur. S'il n'en posséde pas sur ce document,
GroupWise vérifie si l'utilisateur a hérité de droits en tant que membre
d'un groupe. Si l'utilisateur n'entre pas dans ce cas de figure, GroupWise
vérifie les droits accordés a <Utilisateur général>.

+ Vous pouvez cliquer sur Partagé avec, puis sur Protection de la version
pour attribuer aux utilisateurs des droits différents pour chaque version du
document.

Définition des droits de partage par défaut sur les documents

Si vous partagez habituellement vos documents avec les mémes utilisateurs
(ou groupes d'utilisateurs), vous pouvez indiquer les droits de partage par
défaut de tous les documents que vous créez. Une fois les droits de partage par
défaut définis, GroupWise* les applique a chaque document créé ou importé
dans la bibliotheque sélectionnée.

Si vous ne définissez aucun droit de partage par défaut, les documents que
vous créez ou importez ne sont pas partagés, ce qui signifie que seuls l'auteur
et le créateur bénéficient des droits correspondants.
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Les droits de partage par défaut ne s'appliquent qu'aux documents créés dans
la bibliothéque sélectionnée. Si vous créez des documents dans plusieurs
bibliothéques, vous devez spécifier des droits de partage par défaut pour
chacune.

1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.

2 Cliquez sur la bibliothéque pour laquelle vous souhaitez définir des droits
de partage par défaut.

3 Cliquez sur Propriétés puis sur l'onglet Valeurs par défaut du partage.
4 Cliquez sur Partagé avec.

5 Dans la zone de texte Nom, tapez le nom de I'utilisateur ou du groupe
d'utilisateurs auquel vous souhaitez octroyer des droits, puis cliquez sur
Ajouter un utilisateur.

6 Cliquez sur les cases correspondant aux droits que vous souhaitez
octroyer a la ressource ou a l'utilisateur sélectionné.

7 Cliquez sur OK.

GroupWise applique les droits de partage par défaut a chacun des documents
créés ou importés dans la bibliothéque sélectionnée.

Droits de partage par défaut et mandataire

Si un mandataire crée un document dans votre boite aux lettres, ce document
est soumis aux droits de partage par défaut spécifiés par le mandataire dans sa
propre boite aux lettres, et non pas a ceux que vous avez définis dans la votre.

Droits de partage par défaut et Remote

Vous pouvez spécifier des droits de partage par défaut dans votre boite aux
lettres Remote, mais ces droits ne s'appliquent aux documents que pendant
leur stockage dans votre bibliothéque Remote.
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Spécification des droits des utilisateurs sur le document

Vous pouvez donner aux utilisateurs des droits d'affichage, d'édition, de
suppression ou de partage d'un document. Si vous leur octroyez des droits de
partage, ils peuvent déplacer le document concerné dans un dossier partagé.
Vous pouvez également leur accorder le droit de modifier les paramétres de
sécurité d'un document. Pour disposer des droits Modifier, un utilisateur doit
également posséder les droits Editer. Les droits que vous spécifiez concernent
toutes les versions d'un document. Si vous voulez définir des droits différents
pour chaque version, cliquez sur le bouton Protection de la version.

Lorsque vous accordez a un utilisateur des droits Editer ou Supprimer,
GroupWise lui attribue automatiquement les droits d'affichage sur le
document. Si les utilisateurs ne disposent pas de ces droits, ils ne peuvent
pas voir le document dans les résultats d'une recherche.

Attribution de droits sur toutes les versions d'un document

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.

3 Cliquez sur l'onglet Partage.

Documentl Wersion Fartage |J0umal d'activité | Personnaliser

" Non partagé

21|

~(* Partagé avec

MNom: Ajouter ur utilisateur I
[ ]
Supprimer un utilizateur |

Liste de partage :
Mom | Sécurité |

<Accés créateur: Afficher, Editer, Suppr., Part., M.
<Acceés utiizateur général> Refusé

Heather Samiento Alfficher

[iraits pour toutes les version
’7|7 &fficker. 7 Editer. [T/ Supprimer [T Partager [ Modifier la sécurité

Frotection de la wersion... |

Etat : Disponible 0K, I Annuler
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4 Cliquez sur Partagé avec.

5 Dans la zone de texte Nom, tapez le nom de l'utilisateur ou du groupe
d'utilisateurs auquel vous souhaitez octroyer des droits, puis cliquez sur

Ajouter un utilisateur.

6 Cliquez sur le nom de I'utilisateur dans la liste de partage, puis cochez
les cases correspondant aux droits que vous souhaitez accorder a cet

utilisateur.

7 Cliquez sur OK.

Les utilisateurs doivent disposer de droits de partage pour pouvoir placer la
référence au document dans un dossier partagé.

Attribution de droits sur une version particuliére d'un document

Pour accorder des droits d'accés a un document, vous devez en étre 'auteur
ou le créateur, ou bien I'auteur ou le créateur de ce document doit vous avoir
accordé le droit d'en modifier la sécurité.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

Cliquez sur 'onglet Partage.

Cliquez sur Partagé avec.

a A WO N

Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.

Dans la zone de texte Nom, tapez le nom de l'utilisateur ou du groupe

d'utilisateurs auquel vous souhaitez octroyer des droits, puis cliquez sur

Ajouter un utilisateur.

6 Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans la liste de partage puis sur

Protection de la version.

Protection de la version

Précizez les options de #écunté du ou des noms selectionnés pour chague verzion,

Yersion officiells : I afficher [~ Editer [~ Suppimer [~ Partager
Yersion actuells : IV efficher I~ Editer I Supprimer [ Partager
Autes versians : IV efficher I~ Editer I Supprimer [ Partager

ok |
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7 Cochez la case correspondant a chacun des droits que vous souhaitez
accorder a l'utilisateur pour le type de version donné, puis cliquez deux
fois sur OK.

Les utilisateurs doivent disposer de droits de partage pour pouvoir placer la
référence au document dans un dossier partagé.

Attribution des droits permettant de modifier les parameétres de
partage d'un document

Pour pouvoir attribuer des droits permettant de modifier les parameétres de
sécurité d'un document, vous devez en étre le créateur ou l'auteur.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.
Cliquez sur I'onglet Partage.

Cliquez sur Partagé avec.

G A WON

Dans la zone de texte Nom, tapez le nom de la personne ou du groupe
auxquels vous souhaitez octroyer les droits de modification de la sécurité,
puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

6 Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans la liste de partage, cliquez sur
Modifier la sécurité puis sur OK.

Interdiction de I'accés a votre document par les autres utilisateurs
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.
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3 Cliquez sur l'onglet Partage.

21|

Documentl Wersion Fartage |J0umal d'activité | Personnaliser

" Partagé avec

Mom: Ajouter ur utilisateur, I
. Supprimer uh Lbilizateur
Liste de partage : ‘DD—I

Mom | Sécurité |
<Accés créateur: Afficher, Editer, Suppr., Part., b...
<Accés utiizateur général> Refusé
Heather Sarmiento Afficher

¥ afficher T Editer ™| Supprimer = Partager. ™| Modifier [a sécurité

Frotection de la wersion... |

"Droits pour toutes les version

Etat : Disponible 0K, I Annuler

4 Cliquez sur Non partagé puis sur OK.

Publication de documents sur le Web a lI'aide de
WebPublisher

WebPublisher est un composant de GroupWise WebAccess. GroupWise
WebAccess est un produit qui permet aux utilisateurs de disposer de
fonctionnalités GroupWise dans leurs navigateurs Web. Avant d'essayer de
publier des documents, vérifiez auprés de votre administrateur systéme si
WebAccess et WebPublisher sont disponibles.
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Composition d'un document

Vous pouvez composer un document dans plus de 250 formats, et
WebPublisher le convertira en document HTML. Lorsque vous modifiez
le document, les modifications sont automatiquement répercutées dans la
version publiée. Pour connaitre les formats de documents pris en charge,
reportez-vous au guide WebAccess sur le site Web de documentation de
GroupWise 6.5 (http://www.novell.com/documentation/french/gw65/
index.html).

GroupWise WebPublisher prend en charge la publication de documents dans
de nombreuses langues, mais chaque document ne doit contenir qu'un seul jeu
de caractéres. Par exemple, vous pouvez publier un document en chinois et un
autre en hébreu, mais n'essayez pas de publier un document contenant a la fois
des caractéres chinois et hébreux.

Publication d'un document

Pour publier un document, vous devez en étre 1'auteur, ou son créateur doit
vous avoir accordé les droits de modifier le document.

Votre administrateur systéme a créé un ou plusieurs comptes utilisateur
GroupWise WebPublisher et leur a accordé des droits sur des bibliothéques
spécifiques. Ces comptes utilisateurs représentent WebPublisher et aucun
utilisateur réel ne leur est associé. Vous pouvez publier des documents dans
les bibliothéques désignées en partageant ces documents avec l'un des
utilisateurs GroupWise WebPublisher et en lui accordant des droits
d'affichage.

Votre administrateur systéme peut configurer plusieurs sites de publication
GroupWise WebPublisher. Par exemple, il peut configurer un site de
publication « Internet » pour publier des documents sur le Web et un site
de publication « intranet » pour publier des documents sur I'intranet de
l'entreprise. Adressez-vous a votre administrateur systéme pour obtenir
des informations sur les sites de publication disponibles.

V¢érifiez si votre administrateur systéme a spécifié que les documents partagés
associés au droit Accés utilisateur général (qui donne a tous les utilisateurs
acceés a la bibliothéque) doivent étre automatiquement publiés. Si tel est le cas,
vous devrez veiller a ne pas partager les documents associés au droit Accés
utilisateur général dont vous ne souhaitez pas la publication sur le Web.
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Localisation et affichage d'un document publié

Les utilisateurs du Web peuvent localiser et afficher les documents que vous
avez publiés de I'une des trois maniéres suivantes :

+ IlIs peuvent accéder au site GroupWise WebPublisher et rechercher le
document. Pour ce faire, ils doivent disposer de 'adresse IP du site
GroupWise WebPublisher, du nom de la bibliothéque contenant le
document et d'un mot clé (par exemple, le titre). Contactez votre
administrateur systéme pour obtenir I'adresse IP et les noms de
bibliothéques (les noms de bibliothéques figurant dans votre systéme
GroupWise peuvent étre différents de ceux affichés dans WebPublisher).

* Vous pouvez localiser le document, copier 'URL en entier et I'envoyer
aux utilisateurs.

+ Vous pouvez créer une page Web distincte qui contient les liens vers vos
documents et fournir 'URL aux utilisateurs.

Chaque document publié a I'aide de WebPublisher doit étre indexé pour
pouvoir étre affiché sur le site de publication. L'agent de bureau de poste
indexe les documents aux intervalles définis par 'administrateur systéme.

Si vous utilisez la fonction Rechercher pour localiser votre document dans
GroupWise et que ce document est trouvé dans sa bibliothéque, cela signifie
qu'il a été indexé.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Publication d'un document sur le Web », page 470

¢ « Annulation de la publication d'un document sur le Web », page 472

Publication d'un document sur le Web

470

Avant de publier un document sur le Web, vérifiez que toutes les conditions
préalables suivantes sont réunies :

+ Assurez-vous aupres de votre administrateur systéme que GroupWise
WebAccess et GroupWise WebPublisher sont disponibles.

* Vérifiez que vous étes bien 'auteur du document ou que son créateur
vous a accordé les droits de modifier ce document.
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+ Sivous ignorez le nom d'utilisateur GroupWise WebPublisher défini sur
votre systéme, renseignez-vous aupres de votre administrateur systéme.

S'il existe plusieurs noms d'utilisateurs GroupWise WebPublisher,
vérifiez que vous disposez du nom d'utilisateur correct pour vos
opérations de publication.

1 Cliquez sur la référence au document que vous voulez publier.

2 Cliquez sur Fichier, sur Propriétés puis sur I'onglet Partage.

21|
Documentl Wersion Fartage | Joumnal d'activité | Persornaliser
" Non partagé
~(* Partagé avec

MNom: Ajouter ur utilisateur

I B
7 Supprimer un utilizateur

Liste de partage : DD—I
Mom | Sécurité |
<Accés créateur: Afficher, Editer, Suppr., Part., M.

<Acceés utiizateur général> Refusé
Heather Samiento Alfficher

¥ Afficker T Editer IT| Supprimer = Partager. = Modifier [a sécurité

Frotection de la wersion... |

"Droits pour toutes les version

Etat : Disponible (n] 4 I Annuler

3 Cliquez sur Partagé avec.

4 Entrez le nom de I'utilisateur GroupWise WebPublisher dans la zone
Nom, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Les droits d'affichage sont accordés automatiquement a cet utilisateur
pour la version officielle.

5 Cliquez sur OK.
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Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent afficher une version autre que
la version officielle, vous devez spécifier le document ainsi que le numéro de
version, dans I'URL du document. Localisez le document et copiez 'URL en
entier. Modifiez la partie de I'URL qui spécifie ID de bibliothéque-Numéro
du document-Version. Envoyez I'URL modifiée aux autres utilisateurs ou
utilisez-1a pour créer des liens vers vos documents dans une page Web
distincte que vous avez créée.

Chaque document publié a I'aide de WebPublisher doit étre indexé pour
pouvoir étre affiché sur le site de publication. Si vous utilisez la fonction
Rechercher pour localiser votre document dans GroupWise et que ce
document est trouvé dans sa bibliothéque, cela signifie qu'il a été indexé.

Annulation de la publication d'un document sur le Web

+ Vérifiez que vous étes bien 'auteur du document ou que son créateur
vous a accordé les droits de modifier ce document.

* Vérifiez que vous disposez du nom d'utilisateur GroupWise
WebPublisher pour le site de publication sur lequel vous souhaitez
annuler la publication du document.

1 Cliquez sur la référence au document dont vous voulez annuler la
publication.

2 Cliquez sur Fichier, sur Propriétés puis sur I'onglet Partage.

3 Dans la liste de partage, cliquez sur le nom d'utilisateur GroupWise
WebPublisher.

4 Désélectionnez Afficher puis cliquez sur OK.

Si, en plus d'annuler sa publication sur le Web, vous voulez supprimer
entiérement le document, vous devez le supprimer de la bibliothéque.
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Affichage de I'historique d'un document

Vous pouvez utiliser le journal d'activité pour afficher I'historique des
opérations activités sur un document. Ce journal affiche la date et 'heure
auxquelles une activité s'est produite, le nom de la personne qui I'a effectuée,
le type d'activité (ouverture, emprunt, suppression, etc.) et la version du
document concernée par l'activité.

Vous pouvez afficher les activités associées a la version sélectionnée d'un
document ou les activités associées a toutes les versions d'un document.
Les activités les plus récentes apparaissent au début de la liste.

Les activités effectuées sur les documents sont loguées lorsque vous utilisez
le mode Remote mais vous ne pouvez afficher que les activités distantes du
journal d'activité dans votre boite aux lettres Remote.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Affichage du journal d'activité des documents supprimés », page 473
* « Affichage de l'activité d'un document », page 474

+ « Identification de l'utilisateur qui a ouvert ou emprunté un document »,
page 474

Affichage du journal d'activité des documents supprimés

Lorsque vous supprimez un document, GroupWise conserve une copie de son
journal d'activité. Vous pouvez ainsi afficher les événements qui ont eu lieu
avant la suppression du document. En outre, I'administrateur systéme peut
utiliser ces informations pour restaurer des versions spécifiques des
documents supprimés.
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Affichage de I'activité d'un document
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.

3 Cliquez sur l'onglet Journal d'activité.

21|

Documentl Versionl Partage Journal d'activité | Perzonnaliser

" afficher la version sélectionnés (% Afficher toutes les versions
Journal d'activité :
Mom Opération Wersion &

142742003 53 Sophie Jones 3
142742003 4:27:22  Sophie Jones Modification dela ... 1
142742003 4:27:22  Sophie Jones Modification de la ... 2
142742003 4:27:22  Sophie Jones Modification dela... 3
142742003 4:27:22  Sophie Jones Fendu officiel 3
1/27/2003 426113 Sophie Jones Wergion téléchargée 3
1/27/2003 4:26:11  Sophie Jones Fermé 3
142772003 4:25:52  Sophie Jones Oluvert 3
142742003 42515 Sophie Jones Wergion téléchargée 3
142772003 42511 Sophie Jones Wergion téléchargée 3
1/27/2003 4:25:08  Sophie Jones Créé 3
142772003 4:24.57  Sophie Jones Wersion téléchargée 2 -
1/27/2003 4:24.54  Sophie Jones Wergion téléchargée 2
1/27/2003 42451 Sophie Jones Créé 2
141642003 2:058:27  Sophie Jones Wergion téléchargée 1
141642003 2:058:27  Sophie Jones Wergion téléchargée 1 =
‘1 i?.-")ﬂﬂ'? 77 FE Sanhie lones Wearsinn Hlécharnéa 1 I _}l—l

Etat : Disponible 0K, I Annuler |

Toutes les activités effectuées sur le document apparaissent dans la zone
de liste (emprunt, réintégration, suppression, etc.).

Identification de I'utilisateur qui a ouvert ou emprunté un document

Pour visualiser l'activité du document, vous devez disposer des droits
d'affichage qui correspondent a la version du document sélectionnée.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Fichier puis sur Propriétés.

3 Cliquez sur l'onglet Journal d'activité pour savoir qui a ouvert ou
emprunté un document.
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Vous pouvez également identifier 1'utilisateur qui a ouvert un document en
cliquant sur la référence au document, puis sur Fichier, sur Propriétés, et enfin
sur l'onglet Version.

Emprunt de documents

Utilisez 'option Emprunter si vous voulez verrouiller pendant une période
prolongée les documents sur lesquels vous travaillez. Vous pouvez, par
exemple, utiliser Emprunter pour verrouiller des documents sur lesquels vous
souhaitez travailler lorsque vous étes chez vous ou hors de votre bureau.

Il n'est pas nécessaire d'utiliser Emprunter pour verrouiller un fichier chaque
fois que vous le modifiez. Lorsque vous ouvrez un document, GroupWise le
marque comme étant En cours d'utilisation, et il ne peut pas étre modifié par
d'autres utilisateurs tant que vous ne le fermez pas.

Lorsqu'un document est emprunté, il est verrouillé dans la bibliothéque et
les autres utilisateurs ne peuvent pas le modifier. Ils peuvent cependant le
visualiser s'ils disposent des droits adéquats. GroupWise copie le document
et le place a I'endroit que vous avez spécifié au moment de 1'emprunt.

Le document reste verrouillé dans la bibliothéque jusqu'a ce que vous

le réintégriez.

Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs documents a emprunter dans la
fenétre principale et attribuer un nom de fichier différent a chaque document
emprunté.

Vous pouvez indiquer un emplacement d'emprunt par défaut dans 1'onglet
Emplacement des fichiers des options d'environnement.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Emprunt d'un document », page 476
¢ « Emprunt de plusieurs documents », page 477
¢ « Affichage de tous les documents que vous avez empruntés », page 478

¢ « Mise a jour d'un document emprunté sans procéder a sa réintégration »,
page 479
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Emprunt d'un document

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document du
document que vous voulez emprunter.

2 Cliquez sur Opérations puis sur Emprunter.

2| x|

Emprunter

Methode d'erprunt :

Fermer

E mprunt et copie du docurnent

Supprimer

HE

Documents zélechonnés :

Mom du fichier emprunté :

|a.|:.htm

Emplacement d'emprunt :

IE:\WINDDWS\TEMF’\ EI

¥ Indiquer les conflits de nome de fichier

3 Dans la zone de texte Nom du fichier emprunté, entrez un nom de fichier
pour le document.

Par défaut, GroupWise utilise le numéro du document comme nom du
fichier emprunté. Si vous ne définissez pas d'autre nom de fichier, notez
ce numéro pour pouvoir localiser votre document emprunté.

4 Dans la zone de texte Emplacement d'emprunt, entrez le chemin d'accés
de I'emplacement ou vous souhaitez stocker le document emprunté.
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Cliquez sur Emprunter.

Les modifications apportées au document emprunté n'apparaissent pas dans
le document de la bibliothéque, a moins de le réintégrer de nouveau ou de

le mettre a jour. Les utilisateurs qui disposent de droits d'affichage peuvent
afficher le document emprunté, mais les utilisateurs qui bénéficient de droits
Editer ne peuvent pas éditer le document tant qu'il est emprunté.

Emprunt de plusieurs documents

1

6

7

Dans votre boite aux lettres, cliquez sur les références aux documents des
documents que vous voulez emprunter tout en maintenant la touche
CTRL enfoncée.

Cliquez sur Opérations puis sur Emprunter.

Dans la zone de liste Documents sélectionnés, cliquez sur une référence
au document.

Dans la zone de texte Nom du fichier empruntg, spécifiez le nom du
fichier emprunté.

Par défaut, GroupWise utilise le numéro, la version et 'extension du
document comme nom du fichier emprunté. Si vous n'indiquez pas un
nom de fichier différent, notez le nom du fichier de maniére a pouvoir
localiser le document que vous avez emprunté.

Répétez les étapes 3 et 4 jusqu'a ce que vous ayez indiqué les noms des
fichiers empruntés pour chaque document.

Dans la zone de liste Documents sélectionnés, cliquez sur chacun des
documents a emprunter tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée.

Cliquez sur Emprunter.

Pendant I'emprunt du document, les utilisateurs qui disposent de droits
d'affichage peuvent en consulter la copie dans la bibliothéque.
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Affichage de tous les documents que vous avez empruntés
1 Cliquez sur Opérations puis sur Réintégrer.

2 Cliquez sur Afficher tous les documents empruntés dans la bibliothéque
sélectionnée.

téthode de réintégration :

IHéintégratiDn et déplacement du document ﬂ -
Fermer |
Réintéarer sous
I\-"ersion Empruntée j Supprimer |
Diocuments & réintéaqrer :
Yer 1: test

Wer 1: Begle de télekiaval du service

Ligte dez documents
= afficher la liste d'origine

%" Afficher tous les documents empruntés dans |a bibliothéque sélectionnée

Sélectionnez une bibliothéque :|[FRPOST Bibliothéque [Valeur par défaut ¥ |

Mom de fichier et emplacement d'emprunt ;

CAWINNTST empi24.35-C hitm Parcourr... |

Vous pouvez sélectionner une autre bibliothéque dans la liste déroulante
Sélectionnez une bibliothéque pour voir les documents que vous avez
empruntés.
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Mise a jour d'un document emprunté sans procéder a sa

réintégration

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document
du document que vous voulez mettre a jour dans la bibliothéque.

2 Cliquez sur Opérations puis sur Réintégrer.

téthode de réintéaration :

Féintégration et déplacement du document j

Réintegration seulement Supprimer
Mize & jour sanz réintégration
Diocuments & réintéarer ;

Yer 1: tegt

Yer 1. Heégle de télétraval

Ligte dez documents
" afficher la liste d'origine

%" Afficher tous les documents empruntés dang |a bibliothegue slectionnée

Sélectionnez une bibliothéque || FRPOST Bibliothéque [¥aleur par défau[j

Mom de fichier et emplacement d'emprunt ;

IC:\WINNT'\TempE#BE-E.htm Parcaurir.. |

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur Mise a
jour sans réintégration.

4 Cliquez sur Mettre a jour.

GroupWise met a jour le document dans la bibliothéque en y répercutant
toutes les modifications que vous avez apportées au document emprunté,
mais ne le réintégre pas. Vous pouvez utiliser Mise a jour sans réintégration si
vous n'avez pas terminé de modifier un document mais que vous souhaitez

permettre a d'autres utilisateurs de voir les changements que vous avez
effectués.
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Réintégration de documents

Utilisez l'option Réintégrer pour réintégrer les documents que vous avez
empruntés. Une fois que vous avez réintégré un document, ce dernier est
déverrouillé dans la bibliothéque et les autres utilisateurs peuvent le modifier.

Vous pouvez réintégrer des documents individuellement ou en groupe.
Ces documents peuvent se trouver a n'importe quel emplacement.

Si un ou plusieurs documents empruntés sont sélectionnés lorsque vous
cliquez sur Réintégrer, GroupWise les affiche dans la zone de liste Documents
a réintégrer. Si aucun document emprunté n'est sélectionné, GroupWise
affiche un message d'avertissement, puis tous les documents empruntés

dans la liste.

Il existe quatre méthodes de réintégration :

Méthode de Fonction
réintégration

Réintégration Déplace le document vers la bibliothéque et le supprime de

et déplacement I'emplacement d'emprunt.

Réintégration Copie le document dans la bibliothéque et laisse une copie

et copie dans I'emplacement d'emprunt.

Réintégration Réintegre le document sans le mettre a jour dans la

seulement bibliothéque avec les modifications apportées a la version
empruntée.

Mise a jour sans Met a jour le document dans la bibliotheque avec toutes les

réintégration modifications qui y ont été apportées mais sans le

déverrouiller.

Lors de la réintégration d'un document, vous pouvez préciser la version a
réintégrer. Il existe trois versions possibles :

Version a réintégrer Fonction
Version empruntée Met a jour la version du document que vous réintégrez.
Nouvelle version Crée une nouvelle version du document.
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Version a réintégrer Fonction

Nouveau document

propriétés.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

Réintégration d'un document et maintien d'une copie a I'endroit d'ou

il a été emprunté

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

« Réintégration d'un document et maintien d'une copie a l'endroit d'ou il

a été emprunté », page 481

« Réintégration d'un document sans enregistrer les modifications »,

page 482

« Réintégration d'un document et suppression de ce document de

I'emplacement d'emprunt », page 482

« Réintégration d'un document sous une nouvelle version », page 483

2 Cliquez sur Opérations puis sur Réintégrer.

Réintégrer

Methode de réintegration ;

IHéintégration et déplacement du document j

Ferrmer |
Réintégrer sous :
IVersion Empruntée j Supprimer |

Documents & réintegrer ;

Wer 1: best

Liste des document
 Afficher la liste d'origine

& Afficher tous les documents empruntés dans |a bibliothégue sélectionnée

Sélectionnez une bibliothéque :| FRPOST Bibliothéque [Valeur par défaut:j

Mom de fichier et emplacement d'emprunt :

CAWANMTAT emph 24 35-Chtm Barcourir... |
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3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur
Réintégration et copie du document.

4 Cliquez sur la liste déroulante Réintégrer sous puis sur une version.

5 Dans la zone Nom de fichier et emplacement d'emprunt, spécifiez le
chemin d'accés du document que vous réintégrez.

6 Cliquez sur Réintégrer.

Réintégration d'un document sans enregistrer les modifications
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Opérations puis sur Réintégrer.

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur
Réintégration seulement.

4 Cliquez sur Réintégrer.

GroupWise réintégre le document sans enregistrer les modifications apportées
lors de son emprunt.

Réintégration d'un document et suppression de ce document de
I'emplacement d'emprunt

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document du
document que vous voulez réintégrer.

2 Cliquez sur Opérations puis sur Réintégrer.

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur
Réintégration et déplacement du document.

4 Cliquez sur la liste déroulante Réintégrer sous puis sur une version.

5 Dans la zone Nom de fichier et emplacement d'emprunt, spécifiez le
chemin d'acces du document que vous réintégrez.

6 Cliquez sur Réintégrer.
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Réintégration d'un document sous une nouvelle version

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document du
document que vous voulez réintégrer et dont vous voulez créer une
nouvelle version.

2 Cliquez sur Opérations puis sur Réintégrer.

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration puis sur une
méthode.

4 Cliquez sur la liste déroulante Réintégrer sous, puis sur Nouvelle version.

5 Dans la zone Nom de fichier et emplacement d'emprunt, spécifiez le
chemin d'accés du document que vous réintégrez.

6 Cliquez sur Réintégrer.
7 Saisissez la description de la nouvelle version du document.

8 Cliquez sur OK.

Suppression de documents

Lorsque vous supprimez un document de 'un de vos dossiers, vous pouvez
indiquer si vous souhaitez supprimer sa référence, la version sélectionnée
ou toutes ses versions. Pour supprimer la version sélectionnée ou toutes les
versions d'un document, vous devez disposer des droits de suppression sur le
document. Pour plus d'informations sur les droits concernant les documents,
reportez-vous a « Partage de documents », page 462.

Lorsque vous supprimez un document d'un dossier, sa référence 1'est
également mais le document reste dans la bibliothéque. Lorsque vous
supprimez la version d'un document de la bibliothéque, la version sélectionnée
l'est également et la référence au document est supprimée du dossier. Lorsque
vous supprimez toutes les versions d'un document dans la bibliothéque, ces
versions sont supprimées de la bibliothéque et la référence au document est
supprimée du dossier.

Lorsque vous déplacez une référence au document vers le dossier Corbeille,
elle est supprimée, contrairement au document stocké dans la bibliothéque.
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Suppression de documents en fonction de leur type

Vous pouvez supprimer vous-méme des documents de vos dossiers ou laisser
GroupWise supprimer automatiquement les documents dont la durée de vie a été
dépassée. GroupWise supprime les documents en fonction du type qui leur a été
assigné dans l'onglet Propriétés du document. Chaque type de document possede
une date et une opération d'expiration qui lui sont associées. L'administrateur
systéme définit la date et I'opération d'expiration (suppression ou archivage)
lorsqu'il crée la bibliotheque.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Suppression de groupes de documents », page 484

¢ « Suppression d'une référence a un document dans votre boite aux lettres »,
page 484

* « Suppression d'une version particuliere d'un document », page 485

* « Suppression de toutes les versions d'un document », page 485

Suppression de groupes de documents

Vous pouvez supprimer un groupe de documents a I'aide de 1'assistant d'opérations
sur une masse de documents. Pour supprimer un groupe de documents, vous devez
bénéficier de droits de suppression sur chacun d'eux, ou posséder des droits de
gestion et faire office de bibliothécaire GroupWise. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Gestion de groupes de documents », page 496.

Suppression d'une référence a un document dans votre boite aux lettres
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

2 xl
¢ Euppnmer | document du dossiet

" Supprimer la version sélectionnée de la bibliothéque
" Supprimer boutes les versions du doe, de la bibliotheque ﬂl

3 Cliquez sur Supprimer le document du dossier, puis sur OK.
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Seule la référence au document est supprimée. Le document de la bibliothéque
n'est pas supprimé et les utilisateurs qui en posseédent des références peuvent
toujours l'afficher, l'ouvrir, le modifier ou le supprimer, selon les droits dont
ils disposent. Vous pouvez recréer la référence si besoin est.

Suppression d'une version particuliére d'un document
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Liste des versions.

Bl Document n°8 - Liste des versions : Plan de test fi i ] B34
Fichier Editer Afficher Opérations Cutils Fenétre  Aide
JAfficherlElémenls de la liste de vetsionsj J & G, | % bd | 0 "Eg
Wersion ¢ | Description de la ver I Date de la ver I
Iriitiale 04/25/03 1239 |
“ersion2 04/28/03 071:55
@ * 3 “Wersion3 04/28/03 01:59¢
| Résultats mis & jour & 10:35:00 le 28/03{2003 | sélectionngi 1 | Tetakit

3 Cliquez sur la version que vous souhaitez supprimer.

4 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

Suppression de toutes les versions d'un document
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

& Supprimer le document du dossier

" Supprimer |3 version sélectionnée de la bibliothéque
" Supprimer toutes les versions du doc. de la bibliothéque ﬂl

3 Cliquez sur Supprimer toutes les versions du doc. de la bibliotheque,
puis sur OK.
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Copie de documents

Vous pouvez copier des documents et leurs propriétés afin de créer des
documents similaires. La copie d'un document crée un nouveau document
dans la bibliothéque.

Lorsque vous copiez un document, vous pouvez indiquer la maniére dont vous
souhaitez créer les propriétés du nouveau document. Vous pouvez définir les
propriétés vous-méme ou laisser GroupWise le faire a votre place a partir des
valeurs du document d'origine.

Copie de groupes de documents

Vous pouvez copier des groupes de documents a 'aide de 'assistant
d'opérations sur une masse de documents. Pour ce faire, vous devez disposer
des droits d'affichage sur chaque document ou disposer des droits Gérer et étre
bibliothécaire de la bibliothéque concernée. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Copie d'un groupe de documents », page 500.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Copie d'un document », page 486

¢ « Copie d'un document vers une autre bibliothéque », page 487

Copie d'un document

486

1 Cliquez sur une référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Copier le document.

2=

Copie du document

Sélectionnez la bibliothéque danz laquelle vous allez
effectuer la copie :

FRPOST Bibliotheque [Waleur par defaut]

" Définition manuelle des proprigtés de chague document
" Définition automatigus des proprigtés [valeurs par défaut]

0k I Annuler
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3 Sélectionnez la méthode a utiliser pour créer les propriétés du document.

4 Cliquez sur OK.

Copie d'un document vers une autre bibliotheque
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Opérations, puis sur Copier le document.

3 Dans la liste déroulante Sélectionnez la bibliothéque dans laquelle vous
allez effectuer la copie, sélectionnez la bibliothéque dans laquelle vous
voulez copier le document.

4 Sélectionnez la méthode a utiliser pour créer les propriétés du document,
puis cliquez sur OK.

Les informations contenues dans les champs systéme (Type de document,
Auteur et Objet du document) sont copices avec le document dans la nouvelle
bibliothéque.

Enregistrement de documents

La bibliothéque GroupWise constitue un endroit siir pour enregistrer vos
documents. Si vous avez besoin de partager un document avec des utilisateurs
qui n'ont pas acces a GroupWise, vous pouvez enregistrer une copie de ce
document en dehors de la bibliotheque.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Enregistrement d'éléments en tant que documents », page 488

¢ « Enregistrement des modifications apportées au contenu d'un
document », page 488

¢ « Enregistrement de documents en dehors de la bibliotheque
GroupWise », page 489
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Enregistrement d'éléments en tant que documents

Vous pouvez enregistrer n'importe quel élément de votre boite aux lettres en
tant que document dans la bibliothéque. Les éléments sont enregistrés au
format WordPerfect, mais avec une extension .doc de fagon a pouvoir les
ouvrir également dans Word. Pour plus d'informations, reportez-vous a

« Enregistrement d'un élément sur le disque ou dans une bibliothéque
GroupWise », page 281.

Enregistrement des modifications apportées au contenu d'un

document

Pour enregistrer les modifications que vous avez apportées au contenu d'un
document, utilisez la fonction Enregistrer de 'application correspondante.

Enregistrer fonctionne différemment selon que vous utilisez une application
intégrée ou non.

Enregistrement de documents dans les applications non intégrées

Si vous utilisez des applications non intégrées (toutes les applications de
Windows 3.1 et de nombreuses applications de Windows 95), vous ne pouvez
pas enregistrer la nouvelle version d'un document a partir de ces applications.
Pour créer une nouvelle version du document, vous devez créer cette version
dans GroupWise avant d'ouvrir le document dans 1'application. Pour vous
assurer que les modifications seront enregistrées dans la bibliothéque, ne
renommez pas le document lorsque vous l'enregistrez dans l'application.

Enregistrement de documents dans des applications intégrées

Si vous utilisez une application intégrée, GroupWise peut intégrer ses propres
fonctionnalités de gestion de documents a la fonction Enregistrer sous de
lI'application. Lorsque vous sélectionnez Enregistrer sous dans 'application,
vous avez la possibilité d'enregistrer le document en tant que nouvelle version
dans la bibliothéque GroupWise. Vous pouvez également sélectionner le
dossier GroupWise dans lequel vous voulez enregistrer le document.
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Enregistrement de documents en dehors de la bibliothéque
GroupWise

Pour pouvoir partager des documents avec des utilisateurs qui n'ont pas accés
a GroupWise, utilisez Enregistrer sous pour faire une copie du document en
dehors de la bibliothéque. Lorsque vous utilisez la fonction Enregistrer sous,
aucune des modifications apportées au document enregistré n'est répercutée
dans la bibliothéque.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

2l x|

Eléments 4 enregistrer ;
i ) Fermer |

IEnregistler zur le disque j

Enreqizstrer le fichier sous :

IHégIe de télétravail du zervice.doc

Répertoire actuel :

IE:\noveIIKGn:uupWise Parcourir... |

—Iv Signaler les conflits de noms de fichier

3 Dans la zone de texte Enregistrer le fichier sous, précisez un nom pour le
document.

4 Cliquez sur Parcourir, spécifiez le chemin d'acces a I'emplacement ou
vous voulez enregistrer le document, puis cliquez sur OK.

5 Cliquez sur Enregistrer.
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Ouverture de documents

Lorsque vous double-cliquez sur une référence au document dans votre
boite aux lettres ou dans votre dossier, GroupWise ouvre le document

dans l'application associée. Vous pouvez alors le modifier. Si vous disposez
uniquement des droits d'affichage, vous pouvez l'ouvrir des deux fagons
suivantes : dans l'application, en tant que fichier en lecture seule, ou dans
la visionneuse GroupWise.

GroupWise paramétre I'état de la version sélectionnée sur En cours
d'utilisation lorsqu'elle est ouverte. Cet état verrouille cette version et
empéche les autres utilisateurs de la modifier pendant qu'elle est ouverte sur
votre poste. Lorsque vous fermez le document, I'état En cours d'utilisation est
supprimé et la version est déverrouillée.

Si vous souhaitez verrouiller une version d'un document pendant plusieurs
sessions d'édition, utilisez la commande Emprunter. Cette fonction permet de
copier vers un autre emplacement la version sélectionnée d'un document et de
conserver cette version verrouillée jusqu'a ce que vous la réintégriez. Pour
plus d'informations, reportez-vous a « Emprunt de documents », page 475.

Ouverture de documents en lecture seule

Si vous ne disposez pas des droits Editer sur un document, vous pouvez ouvrir
une copie de ce document en lecture seule dans une application. Vous pouvez
ainsi afficher les graphiques et les éléments de topologie qui n'apparaissent
pas correctement dans la visionneuse GroupWise.

Si vous disposez des droits Editer sur ce document, les documents en lecture
seule permettent de 1'afficher s'il est en cours d'utilisation ou s'il a été
emprunté.

Vous ne pouvez ouvrir qu'un document en lecture seule par application.

Ouverture de documents dans des applications non intégrées

Si vous utilisez des applications non intégrées (la plupart des applications
Windows 3.1, les applications MS DOS* et de nombreuses applications
Windows 95), GroupWise copie le document mis a jour dans la bibliothéque
lors de la fermeture de I'application et non lors de celle du document.
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Ouverture de documents dans des applications intégrées

Si vous utilisez une application intégrée, GroupWise peut intégrer les
fonctionnalités de gestion de documents aux fonctions Ouvrir et Enregistrer
sous de l'application.

Lorsque vous sélectionnez l'option Ouvrir dans 1'application, la boite de
dialogue Sélectionner un document apparait et affiche toutes les références
aux documents disponibles dans votre boite aux lettres. Vous pouvez
sélectionner une référence au document ou bien cliquer sur le bouton
Utiliser la boite de dialogue de I'application pour utiliser la boite de
dialogue d'ouverture habituelle.

Ouverture de documents dans GroupWise en mode Remote ou
Caching

Si vous utilisez le mode Remote, vous devez marquer manuellement la
version du document comme étant en cours d'utilisation lorsque vous la
récupérez dans votre boite aux lettres en ligne. Lorsque vous fermez le
document, Remote vous invite a supprimer I'état En cours d'utilisation.

Si vous utilisez GroupWise en mode Caching et que le serveur GroupWise est
disponible, GroupWise récupére automatiquement le document (ce qui donne
I'opportunité de le marquer En cours d'utilisation) lorsque vous choisissez
d'ouvrir un document.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ouverture d'un document », page 491

¢ « Ouverture de plusieurs versions d'un document », page 492

Ouverture d'un document
1 Double-cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

Si vous n'avez pas accés a l'application dans laquelle le document a été crég,
GroupWise vous invite a spécifier une application. Il se peut que vous puissiez
ouvrir le document dans une application associée.
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Ouverture de plusieurs versions d'un document
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Liste des versions.

Bl Document n°8 - Liste des versions : Plan de test fi

Fichier Editer Afficher ©Opérations Outils Fenétre Aide

=0l x|

JAfficherlElémenls de la liste de velsionsj

EEEYE T

Wersion ¢ | Description de la wer

| Date de I_q = |

Initiale

04/25/0312:39F |

Werzion2
YWersiond

04/28/03 01:53¢
04/28/03 01:59¢

| Résultats mis & jour & 10:35:00 e 25/D3/2003 | sélectionné: 1 | Total: 1 A

3 Dans la zone de liste Version, sélectionnez les versions que vous
voulez ouvrir.

4 Cliquez sur Opérations, puis sur Ouvrir.

Stockage de plusieurs versions d'un document

Vous pouvez stocker plusieurs versions d'un document dans GroupWise.
Chaque référence au document dans votre boite aux lettres pointe vers une
seule version du document. Vous pouvez visualiser les informations relatives
a une version particuliére d'un document dans I'onglet Version de 1'option
Propriétés. Vous pouvez gérer (ouvrir, réintégrer, emprunter, etc.) les versions
d'un document a l'aide de la boite de dialogue Liste des versions. Il existe trois
catégories de versions de document dans GroupWise :
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Version en cours

Derniére version du document.

Version officielle

Version que vous désignez comme officielle. Lorsque vous désignez une
version officielle, vous pouvez octroyer aux utilisateurs des droits d'acces
particuliers pour cette version, différents de ceux qui sont attribués pour toutes
les autres versions du document. Par exemple, vous pouvez octroyer des droits
a tous les utilisateurs afin que ceux-ci affichent la version officielle du registre
des employés tandis que vous vous octroyez des droits pour afficher et
modifier toutes les autres versions de ce registre. Si vous ne spécifiez pas de
version officielle pour un document, sa version actuelle est considérée comme
étant la version officielle. Dans la Liste d'éléments, une étoile (¥) apparait en
regard de la référence au document constituant la version officielle.

Version spécifique

Version d'un document directement référencé par son numéro de version.
Dans la Liste d'éléments, le symbole du numéro apparait en regard de la
référence au document.

Vous pouvez octroyer des droits d'accés différents pour chacune des versions
du document. Par exemple, vous pouvez accorder a tous les utilisateurs de
votre systeéme des droits d'affichage sur la version officielle et accorder a des
utilisateurs spécifiques des droits d'affichage sur la version en cours.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Création d'une nouvelle version d'un document », page 494

¢ « Affichage des informations relatives a la version d'un document »,
page 494

¢ « Définition de la version officielle d'un document », page 495
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Création d'une nouvelle version d'un document

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document du
document pour lequel vous voulez créer une nouvelle version.

2 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau puis sur Version du document.

Nouvelle version i el

[escription de la version

| =

[T Dt le document maintenart Ok I Anruler | Propriétés. . |

3 Entrez une description de cette version du document, puis cliquez sur OK.

La version sélectionnée et ses propriétés sont copiées dans une nouvelle
version.

Affichage des informations relatives a la version d'un document
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Fichier, sur Propriétés puis sur l'onglet Version.
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2|
Document  Yersion | Partage I Journal d'activité | Personnalizer
— Wersion 1
Description : Wers 3 ;I
Etat: Disponible
Créateur : Sophie Jones
Date de création : 28/03/2003 09:56:01
Ouvert par : Sophie Jones
Date d'ouverture : 28/03/2003 09:56:01
Emplacement actuel :
Mom de fichier actuel :
[rate d'expiration : 27/03/2004
Opération d'expiration :  Archiver
Extension de fichier:  |doc
Taille du fichier :
Etat : Disponible oK I Ayrlr

Définition de la version officielle d'un document

Pour définir la version officielle d'un document, I'administrateur systéme doit
vous avoir donné les droits nécessaires et vous devez en outre disposer des
droits permettant de modifier les parameétres de sécurité.

Si vous n'en spécifiez aucune, GroupWise utilise la version en cours en tant
b
que version officielle.
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1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Opérations, puis sur Liste des versions.

Bl Document n°g - Liste des versions : Plan de test fi __ o ] 4|
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Fendtre  Aide
J AfficherIElémenls de la liste de versions | J =% | R o | o H T ‘
‘ersion ¢ | Description de la ver | Date de la ver |
Iritiale 04,/25/0312:39F
“erzionZ 04/28/03 01:55¢
@ *x 3 Wersion3 04,/28/03 01:55¢
| Résultats mis & jour & 10:35:00 le 25/03/2003 | sélectionng: 1 | Totak1

3 Cliquez sur la version que vous souhaitez indiquer comme étant officielle.

4 Cliquez sur Opérations, puis sur Marquer la version officielle.

Gestion de groupes de documents

Que vous soyez responsable d'une vingtaine de documents en tant que simple
utilisateur, ou de milliers de documents en tant qu'administrateur systéme,
vous pouvez utiliser l'assistant d'opérations sur une masse de documents pour
gérer efficacement des groupes de documents. Grace a cet assistant, vous
pouvez effectuer les taches suivantes :

+ Déplacer un groupe de documents vers une autre bibliothéque.

+ Partager un groupe de documents avec un autre utilisateur.

*

Copier un groupe de documents.

*

Supprimer un groupe de documents.

*

Assigner un groupe de documents a un nouvel auteur.

*

Modifier les propriétés (objet, type, etc.) d'un groupe de documents.
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Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Préparation d'une opération sur une masse de documents », page 497

¢ « Sélection de documents pour une opération sur une masse de
documents », page 498

+ « Fonction bibliothécaire », page 499

¢ « Copie d'un groupe de documents », page 500

¢ « Déplacement d'un groupe de documents », page 506

¢ « Modification des propriétés d'un groupe de documents », page 511

* « Modification des droits de partage d'un groupe de documents »,

page 517

¢ « Suppression d'un groupe de documents », page 524

Préparation d'une opération sur une masse de documents

Pour pouvoir effectuer une opération sur un groupe de documents, vous devez
disposer des droits nécessaires sur ces documents. Si vous avez des droits de
gestion, vous étes un bibliothécaire et vous pouvez effectuer des opérations
sur tous les documents contenus dans la bibliothéque. Si vous n'étes pas
bibliothécaire, vous ne pouvez effectuer ces opérations que sur les documents
sur lesquels vous disposez de droits. Le tableau ci-dessous indique les droits
dont vous devez disposer pour pouvoir effectuer chaque type d'opération :

Opération

Droits requis

Déplacer

Copier

Supprimer

Partager

Vous devez disposer de droits d'affichage et de suppression
sur chaque document, ou étre un bibliothécaire. Vous devez
en outre disposer de droits d'ajout sur la bibliothéque cible.

Vous devez disposer de droits d'affichage sur chaque
document ou étre bibliothécaire. Vous devez en outre
disposer de droits d'ajout sur la bibliotheque cible.

Vous devez disposer de droits de suppression sur chaque
document ou étre bibliothécaire. Vous devez en outre
disposer de droits de suppression sur la bibliothéque.

Vous devez disposer de droits de modification de la sécurité
sur chaque document ou étre bibliothécaire. Vous devez en
outre disposer de droits de changement sur la bibliothéque.
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Opération Droits requis

Assigner des Vous devez disposer de droits Editer et Modifier la sécurité sur
documentsaun chaque document, ou étre bibliothécaire.
nouvel auteur

Modifier les Vous devez disposer de droits Editer ou étre bibliothécaire.
propriétés des  Vous devez en outre disposer de droits de changement sur la
documents bibliothéque.

Sélection de documents pour une opération sur une masse de
documents

Avant d'exécuter l'opération sur une masse de documents, vous devez préciser
les documents concernés. Vous pouvez sélectionner ces documents de quatre
facons différentes :

¢ Dans une boite de dialogue Rechercher/Recherche avancée de 'assistant
d'opérations sur une masse de documents.

¢ Dans une boite de dialogue Trouver par exemple de 'assistant
d'opérations sur une masse de documents.

+ Dans un dossier ou dans votre boite aux lettres avant d'ouvrir 1'assistant
d'opérations sur une masse de documents.

+ Dans un fichier stocké sur disque contenant la liste des ID de documents,
en spécifiant le nom de ce fichier.

Apercu des résultats d'une opération sur une masse de documents

Lorsque vous utilisez la fonction Rechercher de I'assistant d'opérations sur une
masse de documents pour sélectionner les documents que vous souhaitez
déplacer, copier, supprimer ou modifier, vous pouvez cliquer sur le bouton
Apercu (dans la dernicre boite de dialogue de 1'assistant) pour afficher la liste
des documents qui seront déplacés, copiés, supprimés ou modifiés en fonction
des criteéres que vous avez spécifiés pour la recherche. Vous avez ainsi la
possibilité de voir ces résultats et de vous assurer que les critéres sont assez
précis pour sélectionner les documents appropriés. Si tel n'est pas le cas, vous
pouvez revenir a 'assistant et modifier vos critéres de recherche pour
augmenter ou, au contraire, limiter le nombre de documents inclus dans
'opération.
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Aprés avoir effectué une opération sur une masse de documents

Si vous apportez quelque modification que ce soit aux droits d'auteur ou de
partage d'un document, l'auteur du document regoit un message lui signalant
ces changements.

Utilisation de I'assistant d'opérations sur une masse de documents
en modes Remote et Caching

Important : L'assistant d'opérations sur une masse de documents n'est disponible ni
en mode Remote ni en mode Caching. Vous pouvez effectuer les mémes taches sur

des documents individuels dans votre boite aux lettres Remote/de caching, mais non
sur des groupes de documents.

Fonction bibliothécaire

L'administrateur systéme peut accorder a certains utilisateurs des droits

de gestion sur une bibliothéque. Si vous disposez de tels droits, vous étes
un bibliothécaire et vous pouvez effectuer des opérations (déplacement,
modification des propriétés, etc.) sur tous les documents de la bibliothéque.

Lorsqu'un bibliothécaire effectue une recherche, la boite de dialogue
Rechercher affiche une option supplémentaire : Appliquer les droits

de bibliothécaire. Lorsqu'elle est sélectionnée, cette option permet au
bibliothécaire de rechercher n'importe quel document créé par d'autres
utilisateurs et qui n'ont peut-&tre pas été partagés avec lui de maniére explicite.
Toutefois, cette option ne permet pas au bibliothécaire d'effectuer une
recherche sur le texte complet.

Le bibliothécaire peut consulter et modifier toutes les propriétés d'un
document (auteur, créateur, sécurité, objet, type, etc.), mais il ne peut pas
voir son contenu (pour voir le contenu d'un document, le bibliothécaire doit
disposer de droits d'affichage sur la version en question). Si le bibliothécaire
change l'auteur ou les droits de partage d'un document, l'auteur du document
recoit un message lui signalant ces changements. Ainsi, le bibliothécaire ne
peut pas donner a des utilisateurs non autorisés des droits d'accés a un
document.
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Outre la possibilité de modifier les propriétés indiquées plus haut,
le bibliothécaire peut aussi effectuer les opérations suivantes :

¢ Supprimer un groupe de documents de la bibliothéque.
+ Déplacer ou copier des documents vers une autre bibliothéque.

* Modifier les propriétés (auteur, type, objet, etc.) d'un groupe de
documents dans la bibliothéque.

+ Modifier les droits de partage d'un groupe de documents dans la
bibliothéque.

+ Réinitialiser I'état d'un document.

+ Utiliser les interfaces API de fabricants tiers proposés dans GroupWise
pour générer des rapports sur tous les documents de la bibliotheque.

Le bibliothécaire et les modes Remote et Caching

Si le bibliothécaire peut consulter toutes les propriétés d'un document en mode
Remote ou Caching, il ne peut toutefois pas en changer les droits d'auteur ou
de partage.

Le bibliothécaire et les versions antérieures de GroupWise

S'il utilise une ancienne version du client GroupWise, telle que GroupWise 5.1
ou 5.2, pour ouvrir une bibliothéque, le bibliothécaire n'aura pas accés aux
documents de cette derniére car ni le droit de gestion ni la fonction de
bibliothécaire n'existaient dans les versions antérieures de GroupWise.

Copie d'un groupe de documents

Vous pouvez copier des groupes de documents a 'aide de 'assistant
d'opérations sur une masse de documents. Pour copier un groupe de
documents, vous devez disposer de droits d'affichage sur chacun d'eux,

ou étre bibliothécaire de la bibliothéque source. Vous devez en outre disposer
de droits d'ajout sur la bibliothéque dans laquelle vous souhaitez copier les
documents.
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Lorsque vous copiez un groupe de documents, toutes les versions
correspondantes sont copiées. Dans la bibliothéque cible, chaque copie

de document regoit un nouveau numéro, mais le numéro de version attribué
dans la bibliothéque source est conservé. Par exemple, si le document n® 458
posséde les versions un, deux et cinq dans la bibliothéque Marketing et si vous
le copiez dans la bibliothéque Ventes, il prendra le n® 459 (ou tout autre
numéro consécutif) dans la bibliothéque Ventes mais conservera les versions
un, deux et cing. GroupWise copie toutes les propriétés, y compris les champs
personnalisés et le journal d'activité dans la bibliothéque cible et les stocke
avec le document correspondant. Toutefois, les champs personnalisés
n'apparaissent pas dans propriétés des documents si la bibliothéque cible

ne les contient pas. Lorsque vous copiez des documents, les références
correspondantes ne sont pas mises a jour.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Copie d'un groupe de documents sélectionné a 1'aide de la fonction
Trouver par exemple », page 501

¢ « Copie d'un groupe de documents sélectionnés », page 504

+ « Copie d'un groupe de documents listés dans un fichier », page 505

Copie d'un groupe de documents sélectionné a I'aide de la fonction Trouver par exemple

1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.

Opérations sur une masse de documents X|

Sélectionnez l'opération & effectuer. Cette opération s'applique & toutes les versions
d'un document.

— Opération

" Modifier les propriétés ifier le partage

" Déplacer
" Supprimer

— Méthode de sélection
&+ Utiliser Recherche/Recherche avancée pour sélectionner les documents
= Utiliser Trauver par exemple pour sélectionner les documents
= Utilicer les documents actuellement sélectionhés
 Utiliser les documents listés dans un fichier

I Farzaouir, |

I | Tiraiter uniquement les emeurs

< Brécedent I Suivant » I Annuler
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2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Copier.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver
par exemple pour sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par exemple ﬂ

Type d'élément : IDocument j

Bibliothéque :

Texte du doc.:

M® du documnent:

Obijet:

Type:

Auteur:

Créateur:

D ate de création:

O = & [

Wersion officiells:

Wersion actuells:

I

V¥ Rechercher versions officielles uniquement

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

4 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque dans
laquelle vous voulez effectuer la recherche.

5 Indiquez dans chaque champ les informations que vous souhaitez
rechercher.

6 Cliquez sur Suivant.
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7 Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliothéque ou copier les
documents, sélectionnez la bibliothéque cible, puis cliquez sur Suivant.

Sélection d'une bibliothéque x|

Sélectionnez la biblioth&que ol copier les documents

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

8 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apergu des documents qui vont
&tre copiés sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

9 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat du déplacement sans toutefois
copier les documents.
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10

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de
deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents que vous copiez ou déplacez. Permettre aux doc. avec des
erreurs de validation d'étre créés ou mis a jour vous permet de choisir
d'ignorer les erreurs de validation.

Cliquez sur Terminer pour copier les documents.

Copie d'un groupe de documents sélectionnés

1

2
3

7

Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références
aux documents que vous souhaitez copier.

Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Copier.

Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents actuellement sélectionnés, puis sur Suivant.

Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliothéque ou copier les
documents, cliquez sur la bibliothéque cible, puis sur Suivant.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la copie sans toutefois copier les
documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de deux
options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur une
masse de documents. Valider les champs de propriétés de document vous
permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de
validation d'étre créés ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les
erreurs de validation.

Cliquez sur Terminer pour copier les documents.
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Copie d'un groupe de documents listés dans un fichier
1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Copier.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents listés dans un fichier.

4 Spécifiez le nom du fichier qui contient la liste des documents que vous
souhaitez copier, puis cliquez sur Suivant.

Vous pouvez spécifier tout fichier texte (ASCII ou ANSI) comme fichier
source d'une opération de copie tant que ce fichier comprend une liste
d'ID de documents. Si vous créez un fichier, assurez-vous que chaque ID
de document se trouve en début de ligne et qu'il n'y a qu'un document par
ligne.

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'une
précédente copie, vous pouvez cliquer sur Traiter uniquement les erreurs
pour que GroupWise ne traite que les documents ayant généré des erreurs
au cours de la session précédente.

5 Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliothéque ou copier les
documents, cliquez sur la bibliothéque cible, puis sur Suivant.

6 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la copie sans toutefois copier les
documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de
deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de
validation d'étre créés ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les
erreurs de validation.

7 Cliquez sur Terminer pour copier les documents.
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Déplacement d'un groupe de documents

Vous pouvez déplacer un groupe de documents vers une autre bibliothéque a
l'aide de l'assistant d'opérations sur une masse de documents. Pour ce faire,
vous devez disposer de droits d'affichage et de suppression sur chacun

des documents que vous souhaitez déplacer, ou étre bibliothécaire de la
bibliothéque sélectionnée. Vous devez en outre disposer des droits d'ajout
sur la bibliothéque cible.

Les documents sélectionnés pour un déplacement peuvent étre stockés dans
plusieurs bibliothéques dans différents bureaux de poste. GroupWise déplace
toutes les versions des documents sélectionnés et leurs propriétés, y compris
les champs personnalisés et le journal d'activité. Si un ou plusieurs champs
personnalisés se trouvant dans la bibliothéque source ne figurent pas dans la
bibliothéque cible, GroupWise déplace la valeur de ce(s) champ(s) et la stocke
avec le document dans la nouvelle bibliothéque. Cependant, cette valeur
n'apparait dans Propriétés des documents que lorsque 1'administrateur
systéme ajoute le(s) champ(s) personnalisé(s) a la bibliothéque cible.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Notification aux auteurs et aux utilisateurs concernant le déplacement
de documents », page 506

¢ « Déplacement d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la
fonction Trouver par exemple », page 507

* « Déplacement d'un groupe de documents sélectionnés », page 509

¢ « Déplacement vers un fichier d'un groupe de documents », page 510

Notification aux auteurs et aux utilisateurs concernant le déplacement de documents

Une fois le déplacement effectué, GroupWise vous envoie un message
contenant la liste de tous les documents déplacés. Un message est également
envoyé a l'auteur de chaque document déplacé pour lui en indiquer le nouvel
emplacement. Si un utilisateur est l'auteur de plusieurs documents déplacés,
ce message contient la liste de tous ces documents et indique leur nouvel
emplacement. S'ils ne sont pas auteurs des documents déplacés, les autres
utilisateurs ne sont pas avertis.
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A la fin du processus de déplacement, GroupWise met automatiquement &
jour les références aux documents déplacés. Si une référence est jointe a un
message ¢électronique, elle n'est pas mise a jour. Lorsqu'un utilisateur clique
dessus, un message lui signale que le document correspondant a été déplacé et
indique son nouvel emplacement.

Déplacement d'un groupe de documents sélectionné a I'aide de la fonction Trouver par
exemple
1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.

2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Déplacer.

Opérations sur une masse de documents x|

Sélectionnez 'opération & effectuer. Cette opération £'applique & toutes les versions
d'un documert.

— Opération
 Modii

propriétés " Modifier le partage
" Copier

r~ Méthode de sélection
& Utiliser Recherche/Recherche avancés pour sélectionner les documents
" Utiliser Trouver par exemple pour sélectionner lez documents
" Utiliser les documents actusllement sélectionnés
 Utiliser les documents listés dans un fichisr

I Farzaur |

™| Tiraiter uniquement les enreurs

<Erécédent| Suivant » I Annuler
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3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver
par exemple pour sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par exemple ﬂ

Type d'élément : IDocument j

Bibliothéque :

Texte du doc.:

M® du documnent:

Obijet:

Type:

Auteur:

Créateur:

O = & [

D ate de création:

Wersion officiells:

Wersion actuells:

I

V¥ Rechercher versions officielles uniquement

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

4 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque
dans laquelle vous voulez effectuer la recherche.

5 Indiquez dans chaque champ les informations que vous souhaitez
rechercher.

6 Cliquez sur Suivant.

7 Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliotheque ou placer les
documents, cliquez sur la bibliothéque cible, puis sur Suivant.

8 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apergu des documents qui vont
&tre déplacés sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

9 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.
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Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat du déplacement sans toutefois déplacer
les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de deux
options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur une
masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents que vous déplacez. Permettre aux doc. avec des erreurs de
validation d'étre créés ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les
erreurs de validation.

10 Cliquez sur Terminer pour déplacer les documents.

Déplacement d'un groupe de documents sélectionnés

1 Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références
aux documents que vous souhaitez déplacer.

2 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
3 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Déplacer.

4 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents actuellement sélectionnés, puis sur Suivant.

5 Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliotheque ou placer les
documents, cliquez sur la bibliothéque cible, puis sur Suivant.

6 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat du déplacement sans toutefois déplacer
les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de
deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents que vous déplacez. Permettre aux doc. avec des erreurs de
validation d'étre créés ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les
erreurs de validation.

7 Cliquez sur Terminer pour déplacer les documents.
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Déplacement vers un fichier d'un groupe de documents
1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Déplacer.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents listés dans un fichier.

4 Indiquez le nom du fichier contenant la liste des documents que vous
souhaitez déplacer, puis cliquez sur Suivant.

Vous pouvez spécifier tout fichier texte (ASCII ou ANSI) comme
fichier source d'une opération de déplacement tant que ce fichier
comprend une liste d'ID de documents. Si vous créez un fichier,
assurez-vous que chaque ID de document se trouve en début de
ligne et qu'il n'y a qu'un document par ligne.

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'un
précédent déplacement, vous pouvez cliquer sur Traiter uniquement les
erreurs pour que Group Wise ne traite que les documents ayant généré des
erreurs au cours de la session précédente.

5 Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliothéque ou placer les
documents, cliquez sur la bibliothéque cible, puis sur Suivant.

6 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat du déplacement sans toutefois déplacer
les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de
deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents que vous déplacez. Permettre aux doc. avec des erreurs de
validation d'étre créés ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les
erreurs de validation.

7 Cliquez sur Terminer pour déplacer les documents.
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Modification des propriétés d'un groupe de documents

Lors de la gestion de vos documents GroupWise, vous étes souvent amené a
modifier simultanément les propriétés de plusieurs d'entre eux. Si un employé
quitte la société par exemple, vous devrez peut-étre réassigner tous ses
documents a une autre personne, ou au contraire lorsqu'un nouvel employé est
embauché, vous devrez certainement lui donner acces a plusieurs documents.
La fonction Modifier les propriétés de I'assistant d'opérations sur une masse
de documents permet d'effectuer efficacement ces types de tiches (nouvelle
assignation de documents, modification du type de document, etc.) pour des
groupes de documents.

Vous pouvez changer l'objet, l'auteur ou le type d'un groupe de documents.
Vous avez en outre la possibilité de modifier la valeur d'un champ personnalisé
quelconque, défini dans la bibliothéque. Les champs que vous pouvez
modifier différent selon I'emplacement des documents sélectionnés pour
I'opération de modification sur une masse de documents. Si ces documents
sont tous stockés dans la méme bibliothéque, vous pouvez apporter des
modifications aux champs systéme (objet, auteur et type du document) et aux
champs personnalisés. S'ils sont stockés dans des bibliothéques différentes,
vous ne pouvez modifier que les champs systéme. GroupWise impose cette
restriction parce que les bibliothéques sélectionnées risquent de ne pas
contenir les mémes champs personnalisés.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Modification des propriétés d'un groupe de documents sélectionné a
l'aide de la fonction Trouver par exemple », page 512

¢ « Modification des propriétés des documents sélectionnés », page 515

¢ « Modification des propriétés d'un groupe de documents contenus dans
un fichier », page 516
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Modification des propriétés d'un groupe de documents sélectionné a I'aide de la fonction
Trouver par exemple

1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.

2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier les propriétés.

Opérations sur une masse de documents

Sélectionnez 'opération & effectuer. Cette opération £'applique & toutes les versions
d'un documert.

— Opératio
: " Modifier le partage
" Déplacer " Copier
" Supprimer

r~ Méthode de sélection
& Utiliser Recherche/Recherche avancés pour sélectionner les documents
" Utiliser Trouver par exemple pour sélectionner lez documents
" Utiliser les documents actusllement sélectionnés
 Utiliser les documents listés dans un fichisr

I Farzaur |

™| Tiraiter uniquement les enreurs

<Erécédent| Suivant » I Annuler
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3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver
par exemple pour sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par exemple ﬂ

Type d'élément : IDocument j

Bibliothéque : iPOST Bibliothégu

Texte du doc.:

M® du documnent:

Obijet:

Type:

Auteur:

Créateur:

D ate de création:

O = & [

Wersion officiells:

Wersion actuells:

I

V¥ Rechercher versions officielles uniquement

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

4 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque dans
laquelle vous voulez effectuer la recherche.

5 Indiquez dans chaque champ les informations que vous souhaitez
rechercher.
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6 Cliquez sur Suivant.

Objet: |

Type: |

Auteur: |

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

7 Indiquez les nouvelles valeurs de chaque propriété des documents,
puis cliquez sur Suivant.

8 Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un apercu des documents qui vont
&tre modifiés sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

9 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la modification sans toutefois
modifier les documents.
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Si vous étes bibliothécaire de votre bibliothéque par défaut, vous disposez
de deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation d'étre créés
ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

10 Cliquez sur Terminer pour modifier les propriétés des documents.

Modification des propriétés des documents sélectionnés

1

Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références
aux documents dont vous souhaitez modifier les propriétés.

Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier les propriétés.

Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents actuellement sélectionnés, puis sur Suivant.

Indiquez les nouvelles valeurs de chacun des champs de propriétés des
documents, puis cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un apercu des documents qui vont
étre modifiés sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la modification sans toutefois
modifier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de votre bibliothéque par défaut, vous disposez
de deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation d'étre créés
ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

8 Cliquez sur Terminer pour modifier les propriétés des documents.
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Modification des propriétés d'un groupe de documents contenus dans un fichier
1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier les propriétés.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents listés dans un fichier.

4 Indiquez le nom du fichier contenant la liste des documents dont vous
souhaitez modifier les propriétés, puis cliquez sur Suivant.

Vous pouvez spécifier tout fichier texte (ASCII ou ANSI) comme fichier
source d'une opération de modification des propriétés tant que ce fichier
comprend une liste d'ID de documents. Si vous créez un fichier, assurez-
vous que chaque ID de document se trouve en début de ligne et qu'il n'y
a qu'un document par ligne.

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'une
session précédente, vous pouvez cliquer sur Traiter uniquement les
erreurs pour que Group Wise ne traite que les documents ayant généré des
erreurs au cours de cette session.

5 Indiquez les nouvelles valeurs de chacun des champs de propriétés des
documents, puis cliquez sur Suivant.

6 Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un aper¢u des documents qui vont
étre modifi€s sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

7 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la modification sans toutefois
modifier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de votre bibliothéque par défaut, vous disposez
de deux options supplémentaires dans la page Journal des opérations sur
une masse de documents. Valider les champs de propriétés de document
vous permet de choisir de valider ou non les champs de propriétés des
documents. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation d'étre créés
ou mis a jour vous permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

8 Cliquez sur Terminer pour modifier les propriétés des documents.
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Modification des droits de partage d'un groupe de documents

Vous pouvez donner ou retirer a un utilisateur des droits d'acces a un groupe
de documents, ou modifier ces droits. Vous disposez pour cela de deux
possibilités : vous pouvez modifier les droits d'un utilisateur dans la liste de
partage existante associée au groupe de documents, ou bien créer une liste qui
remplace celle associée a chacun des documents du groupe.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Modification de la liste de partage existante », page 517

* « Remplacement d'une liste de partage existante par une nouvelle liste de
partage », page 518

* « Modification des droits de partage d'un groupe de documents
sélectionné a l'aide de la fonction Trouver par exemple », page 518

* « Modification des droits de partage sur des documents sélectionnés »,
page 521

* « Modification des droits de partage sur les documents d'un fichier »,
page 522

Modification de la liste de partage existante

Si vous sélectionnez Ajouter des nouveaux utilisateurs et droits aux
documents sélectionnés, vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier les droits
d'accés d'un utilisateur au groupe de documents sans modifier ceux des autres
utilisateurs. Vous pouvez, par exemple, octroyer a un nouvel employé des
droits sur tous les documents concernant les bénéfices dans la bibliothéque.
Le nouvel employé est ainsi ajouté a la liste de partage associée a chacun des
documents du groupe, sans que les droits des autres employés en soient
modifiés.

Si l'utilisateur que vous souhaitez ajouter a la liste dispose déja de droits
similaires sur un ou plusieurs documents du groupe, ceux spécifiés dans
l'assistant les remplacent, sans affecter ses autres droits. Supposez, par
exemple, que vous octroyez a 'utilisateur Patricia des droits d'affichage sur un
groupe de documents comprenant le Document A. Si Patricia dispose déja des
droits d'affichage et des droits Editer sur ce document, GroupWise lui accorde
des droits d'affichage sur tous les documents du groupe, y compris le
document A, mais il ne lui retire pas ses droits Editer sur ce document A.
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Remplacement d'une liste de partage existante par une nouvelle liste de partage

Si vous sélectionnez Remplacer les listes partagées pour les documents
sélectionnés, vous pouvez créer une nouvelle liste de partage pour chacun des
documents sélectionnés. Cette nouvelle liste remplace la liste existante, et
seuls les utilisateurs figurant dans la nouvelle liste disposent de droits sur les
documents sélectionnés.

Modification des droits de partage d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la
fonction Trouver par exemple

1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.

2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier le partage.

Opérations sur une masse de documents x|

Sélectionnez 'opération & effectuer. Cette opération £'applique & toutes les versions
d'un documert.

— Opération

" Modifier lss proprigtés
" Déplacer " Copier
" Supprimer

r~ Méthode de sélection
" Utiliser Recherche/Recherche avancés pour sélectionner les documents
& Utiliser Trouver par exemple pour sélectionner lez documents
" Utiliser les documents actusllement sélectionnés
 Utiliser les documents listés dans un fichisr

I Farzaur |

™| Tiraiter uniquement les enreurs

<Erécédent| Suivant » I Annuler
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3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser

Trouver par exemple pour sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par exemple

Type d'élément : I [rocument

Bibliothéque : iPOST Bibliothégu

Texte du doc.:

M® du documnent:

Obijet:

Type:

Auteur:

Créateur:

D ate de création:

O = & [

Wersion officiells:

Wersion actuells:

I

V¥ Rechercher versions officielles uniquement

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

4 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque dans
laquelle vous voulez effectuer la recherche.

5 Indiquez dans chaque champ les informations que vous souhaitez

rechercher.
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6 Cliquez sur Suivant.

' Ajouter des nouveaus utiizatewrs et droits aux documents sélectionnés

" Remplacer ez listes partagées pour les documents sélectionnés

Nom: Sjouter ur utilisateur |
[ |
I Supprimer un utilizateur |

Liste de partage :
Mom | Sécurité |

r Droits pour foutes les version
V| afficher 1T Editer T Supprimer | Partager. 7| Modifien Ja sécurité

Frotection de la wersion,.. |

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

7 Cliquez sur Ajouter des nouveaux utilisateurs et droits aux documents
sélectionnés pour modifier les listes de partage existantes pour chaque
document du groupe.

ou

Cliquez sur Remplacer les listes partagées pour les documents
sélectionnés pour créer une liste de partage qui remplacera la liste
existante pour chaque document du groupe.

8 Dans la zone Nom, entrez le nom de 1'utilisateur dont vous souhaitez
modifier le partage, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

9 Dans la liste de partage, cliquez sur le nom de ['utilisateur dont vous
souhaitez modifier les droits de partage.

10 Dans la zone de groupe Droits pour toutes les versions, sélectionnez
les droits que vous souhaitez attribuer a l'utilisateur pour le groupe de
documents sélectionné.
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11

12

13

14

15

Si vous souhaitez définir des droits de partage pour des versions
spécifiques, cliquez sur Protection de la version, indiquez les droits
pour chaque version puis cliquez sur OK.

Cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un apercu des documents qui vont
&tre modifiés sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la modification sans toutefois
modifier les documents.

Cliquez sur Terminer pour modifier le partage de documents.

Modification des droits de partage sur des documents sélectionnés

1

Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références
aux documents dont vous souhaitez modifier les droits de partage.

Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier le partage.

Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents actuellement sélectionnés, puis sur Suivant.

Cliquez sur Ajouter des nouveaux utilisateurs et droits aux documents
sélectionnés pour modifier les listes de partage existantes pour chaque
document du groupe.

ou

Cliquez sur Remplacer les listes de partage pour les documents
sélectionnés pour créer une liste de partage qui remplacera la liste
existante pour chaque document du groupe.

Dans la zone Nom, entrez le nom de I'utilisateur dont vous souhaitez
modifier les droits de partage, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.
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7 Dans la liste de partage, cliquez sur le nom de I'utilisateur dont vous
souhaitez modifier les droits de partage.

8 Dans la zone de groupe Droits pour toutes les versions, sélectionnez
les droits que vous souhaitez attribuer a l'utilisateur pour le groupe de
documents sélectionné.

9 Si vous souhaitez définir des droits de partage pour des versions
spécifiques, cliquez sur Protection de la version, indiquez les droits
pour chaque version puis cliquez sur OK.

10 Cliquez sur Suivant.

11 Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un apercu des documents qui vont
&tre modifiés sur la base des criteres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

12 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la modification sans toutefois
modifier les documents.

13 Cliquez sur Terminer pour modifier le partage de documents.

Modification des droits de partage sur les documents d'un fichier
1 Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier le partage.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents listés dans un fichier.

4 Indiquez le nom du fichier contenant la liste des documents dont vous
souhaitez modifier les droits de partage, puis cliquez sur Suivant.

Vous pouvez spécifier tout fichier texte (ASCII ou ANSI) comme
fichier source d'une opération de modification de partage tant que le
fichier comprend une liste d'ID de documents. Si vous créez un fichier,
assurez-vous que chaque ID de document se trouve en début de ligne
et qu'il n'y a qu'un document par ligne.
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10
11

12

13

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'une
session précédente, vous pouvez cliquer sur Traiter uniquement les
erreurs pour que GroupWise ne traite que les documents ayant généré
des erreurs au cours de cette session.

Cliquez sur Ajouter des nouveaux utilisateurs et droits aux documents
sélectionnés pour modifier les listes de partage existantes pour chaque
document du groupe.

ou

Cliquez sur Remplacer les listes partagées pour les documents
sélectionnés pour créer une liste de partage qui remplacera la liste
existante pour chaque document du groupe.

Dans la zone Nom, entrez le nom de I'utilisateur dont vous souhaitez
modifier les droits de partage, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Dans la liste de partage, cliquez sur le nom de l'utilisateur dont vous
souhaitez modifier les droits de partage.

Dans la zone de groupe Droits pour toutes les versions, sélectionnez
les droits que vous souhaitez attribuer a l'utilisateur pour le groupe de
documents sélectionné.

Si vous souhaitez définir des droits de partage pour des versions
spécifiques, cliquez sur Protection de la version, indiquez les droits
pour chaque version puis cliquez sur OK.

Cliquez sur Suivant.

Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un apercu des documents qui vont
&tre modifiés sur la base des critéres de recherche que vous avez spécifiés.

Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la modification sans toutefois
modifier les documents.

Cliquez sur Terminer pour modifier le partage de documents.
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Suppression d'un groupe de documents

Vous pouvez supprimer un groupe de documents a l'aide de 'assistant
d'opérations sur une masse de documents. Pour ce faire, vous devez
disposer de droits de suppression sur les documents, ou étre bibliothécaire
de la bibliothéque concernée. Vous devez en outre disposer de droits de
suppression sur la bibliothéque contenant les documents que vous
souhaitez supprimer.

Lorsque vous supprimez un groupe de documents, toutes les versions
correspondantes le sont également. Toutefois, les journaux d'activité ne
sont pas supprimés. Les références aux documents pointant vers les
documents supprimés ne le sont pas non plus. Si vous cliquez sur I'une
de ces références, un message vous signale que le document en question
n'existe plus.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Suppression d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la
fonction Trouver par exemple », page 525

* « Suppression d'un groupe de documents sélectionnés », page 527

* « Suppression d'un groupe de documents listés dans un fichier »,
page 527
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Suppression d'un groupe de documents sélectionné a I'aide de la fonction Trouver par

exemple

Opérations sur une masse de documents

Sélectionnez 'opération & effectuer. Cette opération £'applique & toutes les versions
d'un documert.

— Opération
" Modifier lss proprigtés " Modifier le partage
" Déplacer " Copier

r~ Méthode de sélection
" Utiliser Recherche/Recherche avancés pour sélectionner les documents
& Utiliser Trouver par exemple pour sélectionner lez documents
" Utiliser les documents actusllement sélectionnés
 Utiliser les documents listés dans un fichisr

I Farzaur |

™| Tiraiter uniquement les enreurs

2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Supprimer.

<Erécédent| Suivant » I

Annuler
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3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver
par exemple pour sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par exemple ﬂ

Type d'élément : IDocument j

Bibliothéque : Bibliothéque

Texte du doc.:

M® du documnent:

Obijet:

Type:

Créateur:

D ate de création:

O = & [

Wersion officiells:

Wersion actuells:

|
|
|
|
Auteur: I
|
|
|
|

I

V¥ Rechercher versions officielles uniquement

<Erécédent| Suivant » I Annuler |

4 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque dans
laquelle vous voulez effectuer la recherche.

5 Indiquez dans chaque champ les informations que vous souhaitez
rechercher.

6 Cliquez sur Suivant.

7 Cliquez sur Prévisualiser pour obtenir un apercu des documents qui
seront supprimés en fonction des critéres de recherche que vous avez
spécifiés.

8 Vous pouvez annuler la prévisualisation a tout moment en cliquant sur
Fermer dans la boite de dialogue Résultats de la recherche.

9 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.
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Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la suppression sans toutefois
supprimer les documents.

10 Cliquez sur Terminer pour supprimer les documents.

Suppression d'un groupe de documents sélectionnés

1

6

Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, cliquez sur les références aux
documents des documents que vous souhaitez supprimer.

Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Supprimer.

Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les
documents actuellement sélectionnés, puis sur Suivant.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.

Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la suppression sans toutefois
supprimer les documents.

Cliquez sur Terminer pour supprimer les documents.

Suppression d'un groupe de documents listés dans un fichier

1
2
3

5

Cliquez sur Outils, puis sur Opérations sur une masse de documents.
Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Supprimer.

Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser
les documents listés dans un fichier.

Indiquez le nom du fichier contenant la liste des documents que vous
souhaitez supprimer, puis cliquez sur Suivant.

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'une
précédente suppression, vous pouvez cliquer sur Traiter uniquement les
erreurs pour que GroupWise ne traite que les documents qui ont généré
des erreurs au cours de la session précédente.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier
journal.
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6 Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le
processus pour afficher le résultat de la suppression sans toutefois
supprimer les documents.

7 Cliquez sur Terminer pour supprimer les documents.

Affichage de documents lorsque le réseau ou
GroupWise est indisponible

Apres avoir modifié et fermé un ou plusieurs documents de votre boite aux
lettres en ligne, vous pouvez obtenir qu'une copie de chacun d'eux soit placée
dans votre bibliothéque Remote. Cette procédure est appelée réplication de
document. Si par la suite, votre réseau, votre bibliothéque GroupWise ou votre
bureau de poste GroupWise est indisponible, vous pouvez ouvrir et modifier
les derniers documents modifiés en mode Remote ou Caching.

Vous devez disposer d'une boite aux lettres Remote ou de caching sur votre
machine pour pouvoir répliquer des documents. Si vous avez choisi d'utiliser
une seule et méme boite aux lettres locale pour votre boite aux lettres Remote
et votre boite aux lettres de caching, les documents que vous répliquerez
seront disponibles tant en mode Remote qu'en mode Caching. Si vous
exécutez GroupWise en mode Remote et en mode Caching a partir de boites
aux lettres locales distinctes, vous pouvez répliquer des documents dans votre
boite aux lettres Remote ou dans votre boite aux lettres de caching.

Les documents sont répliqués chaque fois que vous fermez ou réintégrez un
document dans votre boite aux lettres en ligne. La référence au document est
ajoutée au dossier Documents de votre boite aux lettres Remote/de caching et
le document est copié dans votre bibliothéque Remote (utilisée a la fois en
mode Remote et en mode Caching). En modes Remote et Caching, vous
pouvez sélectionner Outils > Gérer la taille de la bibliothéque pour supprimer
des documents superflus et libérer ainsi de 1'espace disque supplémentaire.
Vous ne pouvez pas répliquer de documents lorsque vous fermez ou réintégrez
des documents en mode Remote ou en mode Caching.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Activation de la réplication de documents », page 529

¢ « Suppression de documents superflus de votre bibliothéque Remote »,
page 530
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Activation de la réplication de documents

Si vous souhaitez répliquer des documents dans une boite aux lettres de
caching, cette derniére doit auparavant étre configurée pour ce type
d'opération. Si vous voulez utiliser une boite aux lettres Remote, vous aurez la
possibilité de créer une boite aux lettres Remote de base pendant la procédure
de réplication.

1 Enmode En ligne, cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur
Documents.

2 Cliquez sur l'onglet Général.

Configuration des documents ﬂﬂ

Configuration de la bibliothéquel Intégrations  Géneral I

— Réplication de documents
La réplication de documents permet de copier les documents
que vous modifiez danz votre boite aux lettres Remaote/de
caching. Yous pouvez aing ouvnr et modifier ce: documents
lorsque wotre bureau de poste Group'wize n'est paz
dizponible.

& e pas repliquer les documents

" Répliquer les documents danz la bofte aux leties Remate

Chenmin d'accés & la boite aus [ettres

C:hremote

OF. I Annuler

3 Cliquez sur Répliquer les documents dans la boite aux lettres Remote.

ou

Cliquez sur Répliquer les documents dans la boite aux lettres de caching.
Cette option n'est disponible que si vous disposez d'une boite aux lettres
de caching.
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Si les chemins d'accés a vos boites aux lettres Remote et de caching sont
identiques, vous pouvez sélectionner indifféremment l'une ou l'autre des
options. Les documents répliqués seront disponibles en mode Remote
comme en mode Caching. Si vous exécutez les modes Remote et Caching
a partir de deux boites aux lettres distinctes, vous ne pourrez répliquer les
documents que dans 1'une de ces boites aux lettres.

4 Cliquez sur OK.

Si vous ne disposez pas de boite aux lettres Remote, GroupWise vous aide
a en créer une.

5 Sivous y étes invité, entrez le mot de passe de votre boite aux lettres en
ligne, puis suivez les instructions de 1'assistant En route pour configurer
une boite aux lettres Remote.

La boite aux lettres ainsi créée n'est qu'une boite aux lettres de base. Si

vous souhaitez télécharger des dossiers et des éléments spécifiques vers
votre boite aux lettres Remote, vous pouvez ensuite exécuter l'assistant

En route.

6 Si vous exécutez GroupWise avec une installation sur poste de travail,
le systéme vous demande d'installer une copie locale. Si vous cliquez
sur Oui, vous quittez GroupWise et l'installation démarre. Suivez les
instructions relatives a une installation standard.

Les documents sont copiés (répliqués) chaque fois que vous fermez

ou réintégrez un document dans votre boite aux lettres en ligne. Les
références aux documents sont ajoutées au dossier Documents de votre
boite aux lettres Remote/de caching et les documents sont copiés dans
votre bibliothéque Remote (utilisée a la fois en mode Remote et en mode
Caching).

Suppression de documents superflus de votre bibliothéque Remote

Le fait de supprimer des fichiers a I'aide de la fonctionnalité Gestion de
l'espace disque de la bibliothéque Remote ne supprime pas ces fichiers

de la bibliothéque principale. Cette opération ne supprime pas non plus les
références aux documents correspondantes. Les fichiers sont uniquement
supprimés du poste sur lequel est située votre boite aux lettres Remote,

de facon a y libérer de I'espace disque.
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1 En mode Remote, cliquez sur Outils, puis sur Gérer la taille de la
bibliotheque.

2 Cliquez sur les documents que vous souhaitez supprimer, puis sur
Supprimer.

3 Une fois l'opération terminée, cliquez sur Fermer.

Si vous supprimez un document En cours d'utilisation, son état est redéfini a
Disponible dans la bibliothéque principale lorsque vous vous y connectez a
nouveau.

Intégration de GroupWise a vos applications

Les intégrations GroupWise vous permettent d'associer vos applications a
votre boite aux lettres GroupWise. Ainsi lorsqu'une application est intégrée,
vous pouvez consulter les documents contenus dans votre boite aux lettres et
vos dossiers en sélectionnant la fonction Ouvrir de l'application. Vous pouvez
également enregistrer un document en tant que nouvelle version a I'aide de la
fonction Enregistrer sous de l'application. L'intégration vous permet de créer,
de modifier et d'enregistrer des documents GroupWise dans vos applications.

L'intégration de GroupWise a vos applications peut s'effectuer de deux fagons
: a l'aide de I'API ODMA (Open Document Management API) fournie par
I'application ou par l'intermédiaire d'une macro d'intégration point a point.

ODMA est une norme ouverte qui permet a la bibliothéque GroupWise et
a d'autres programmes de gestion de documents de communiquer avec
vos applications. La mise en oeuvre des normes ODMA incombe aux
fournisseurs de ces applications. Les applications compatibles ODMA
peuvent étre intégrées a la bibliotheque GroupWise.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Intégration d'applications au cours de la configuration », page 532
* « Intégration d'applications aprés la configuration », page 532
* « Désactivation des intégrations », page 532
¢ « Activation des intégrations », page 534

* « Utilisation d'applications non intégrées », page 535
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Intégration d'applications au cours de la configuration

Si le programme de configuration détecte la présence d'une application
ODMA, telle que WordPerfect, Microsoft Word ou Excel par exemple, il vous
invite a préciser si vous souhaitez y intégrer GroupWise. Si vous optez pour
l'intégration de vos applications puis décidez de la désactiver par la suite, vous
pouvez le faire dans la boite de dialogue Configuration des documents.

Intégration d'applications aprés la configuration

Si vous n'activez pas les intégrations au cours de la configuration, et que vous
décidez ultérieurement de les utiliser, vous devez réexécuter le programme de
configuration pour les installer. Une fois le programme exécuté, vous pouvez
activer ou désactiver l'intégration de chaque application dans I'onglet
Intégrations dans Configuration des documents.

Dés que vous avez mis en place les intégrations, vous pouvez a tout moment
les activer ou les désactiver.

Désactivation des intégrations

Vous pouvez désactiver l'intégration d'une seule ou de toutes vos applications.
Lorsque vous désactivez l'intégration de certaines applications, celles-ci
fonctionnent comme des applications non intégrées et GroupWise n'est

pas en mesure de surveiller I'ouverture ni I'enregistrement des documents.
Ces derniers sont donc renvoyés dans la bibliothéque lorsque vous quittez
l'application, et non pas lorsque vous les fermez.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Désactivation de l'intégration de toutes vos applications », page 533

* « Désactivation de l'intégration d'une application », page 533
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Désactivation de I'intégration de toutes vos applications

1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.

2 Cliquez sur l'onglet Intégrations.

Configuration des documents ; e |
Configuration de |a bibliothéque  Intégrations I Général I
&

—Applications liztées

D ocument WardPad

Image bitmap

Soh wave

Texte zeulement

Wirip File

WordPerfect Document [6.7] File
WP Draw 3.0 Drawing

icrozoft HTML Document 5.0
Microzoft HTML Document 5.0
Adobe Frametd aker Document

) Activees ;
- Awance... |
% [ézactivees

K I Annuler |

3 Désactivez la case Activer les intégrations, puis cliquez sur OK.

Désactivation de I'intégration d'une application
1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur l'onglet Intégrations.
3 Assurez-vous que la case Activer les intégrations est cochée.

4 Dans la zone de liste Applications listées, cliquez sur I'application dont
vous souhaitez désactiver l'intégration.

5 Cliquez sur Désactivée, puis sur OK.

Lorsque l'intégration d'une application est désactivée, aucun texte n'apparait a
droite de son nom dans la zone de liste Applications listées.
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Activation des intégrations

L'intégration des applications est activée pendant I'installation de GroupWise.
Une fois l'installation terminée, vous pouvez activer l'intégration d'une seule
ou de toutes les applications remplissant les conditions requises.

Avant d'activer l'intégration d'une application, assurez-vous que celle-ci

est compatible ODMA ou qu'elle dispose d'une macro d'intégration point

a point. La liste affichée dans I'onglet Intégrations inclut toutes les
applications installées sur votre ordinateur. S'il ne s'agit pas d'une liste
d'applications compatibles ODMA, il s'agit alors d'une liste d'applications
listées. Si vous sélectionnez une application qui n'est pas compatible ODMA
dans le but d'activer son intégration, GroupWise affiche un message indiquant
que l'application choisie n'est pas compatible ODMA. Si, malgré ce message,
vous décidez de poursuivre I'opération et d'enregistrer cette application, son
intégration ne fonctionnera pas.

Si 'application dont vous souhaitez activer l'intégration possede deux fichiers
exécutables (par exemple WordPerfect), vous devez indiquer le nom du fichier
exécutable principal (wpwin.exe pour WordPerfect) dans I'onglet Exécutable
(accessible en cliquant sur le bouton Avancé dans la page Intégrations).
GroupWise lance le fichier exécutable indiqué qui, & son tour, lance
l'application.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Activation de l'intégration pour toutes vos applications », page 534

+ « Activation de l'intégration d'une application », page 535

Activation de l'intégration pour toutes vos applications
1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur l'onglet Intégrations.

3 Cochez la case Activer les intégrations, puis cliquez sur OK.

L'intégration de toutes vos applications intégrées est alors activée. Celan'a
aucun effet sur les applications non intégrées.
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Activation de I'intégration d'une application
1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur l'onglet Intégrations.
3 Cochez la case Activer les intégrations.
a4

Dans la zone de liste Applications listées, cliquez sur 1'application dont
vous souhaitez activer l'intégration.

La zone de liste Applications listées affiche les applications enregistrées
sur votre poste de travail. Cela ne signifie pas forcément que ces
applications sont des applications ODMA.

5 La plupart des applications ne possedent qu'un seul fichier exécutable,
toutefois, si celle que vous avez sélectionnée en possede deux (telle
que WordPerfect par exemple), cliquez sur Avancé puis sur l'onglet
Exécutable. Entrez le nom du fichier exécutable principal dans la zone
de texte Nom de fichier a deux exécutables, puis cliquez sur OK.

6 Cliquez sur Activée, puis sur OK.

Utilisation d'applications non intégrées

Si vous utilisez des applications non intégrées (telles que la plupart des
applications Windows 3.1, les applications MS DOS ainsi que de nombreuses
applications Windows 95), vous n'avez pas la possibilité d'y intégrer
GroupWise, mais vous pouvez toutefois utiliser les documents GroupWise
avec ces applications. Vous ne pouvez pas bénéficier des fonctionnalités
intégrées Ouvrir et Enregistrer.

Vous pouvez utiliser les options de 'onglet Non intégrée des options
d'intégration avancées pour indiquer a GroupWise s'il doit afficher un message
d'avertissement lorsqu'il perd le contact avec une application non intégrée. Ce
message vous rappelle que vous devez renvoyer manuellement le document
dans la bibliothéque. Vous pouvez également préciser le délai d'attente, en
secondes, que GroupWise doit respecter avant le démarrage des applications
non intégrées.
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Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Activation ou désactivation de l'avertissement relatif aux applications
non intégrées », page 536

¢ « Définition du délai d'attente pour l'ouverture d'une application non

intégrée », page 536

Activation ou désactivation de I'avertissement relatif aux applications non intégrées

GroupWise affiche un message d'avertissement lorsque le contact avec
I'application est interrompu, pour vous inviter a renvoyer manuellement le
document dans la bibliothéque.

1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.

2 Cliquez sur l'onglet Intégrations, sur Avancé puis sur I'onglet Non
intégrée.

3 Pour activer l'affichage du message d'avertissement, assurez-vous que
la case correspondante est cochée.

ou

Pour désactiver l'affichage du message d'avertissement, désactivez la case
a cocher correspondante.

Définition du délai d'attente pour I'ouverture d'une application non intégrée

GroupWise respecte le délai d'attente spécifié pour l'ouverture d'une
application non intégrée. S'il ne détecte pas I'ouverture de I'application durant
le délai imparti, GroupWise perd le contact avec le document, ce qui signifie
qu'il est dans I'impossibilité de le ramener dans la bibliothéque. Si cela se
produit, vous devez retourner le document manuellement.

Si le chargement d'une application est trés lent, vous pouvez augmenter le
délai d'attente afin d'éviter le timeout de GroupWise avant I'ouverture de
l'application.

1 Cliquez sur Outils, sur Options puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur l'onglet Intégrations.

3 Dans la zone de liste Applications listées, cliquez sur l'application pour
laquelle vous souhaitez définir un délai d'attente.
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4 Cliquez sur Avancé, puis sur I'onglet Non intégrée.

Microsoft Word Document 2=

Horvintegrée | Exécutable

— Meszage

Affichez le meszage pour toutes les applications non intéarées dont
Grouptafize ne peut pas effectuer le suivi

v itfficher le message : accés manuel requiz.

— En attente
Défini " Cette application

&+ Toutes les applications [par défaut]

Délai d'attente de détection de I'application : I'| _,; zecondes

0K I Annuler

5 Cliquez sur Cette application pour appliquer le délai d'attente a
l'application sélectionnée.

ou

Cliquez sur Toutes les applications (par défaut) pour appliquer le délai
d'attente a toutes les applications non intégrées.

6 Dans la zone de texte Délai d'attente de détection de l'application,
indiquez (en secondes) le délai que GroupWise doit attendre pour
permettre 'ouverture de l'application.

7 Cliquez sur OK.
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Renvoi de documents dans la bibliothéque

En général, vous ouvrez un document, vous y apportez des modifications, puis
vous l'enregistrez dans la foulée, mais il arrive parfois qu'une coupure de
courant ou une panne de réseau empéche GroupWise de copier ce document
dans la bibliothéque. C'est également le cas lorsque vous quittez GroupWise
alors qu'un document est ouvert dans une application ou qu'une application
non intégrée est encore ouverte. Dans ces conditions, GroupWise stocke le
document (ainsi que toutes ses modifications) dans un répertoire temporaire
appelé répertoire provisoire. Le document reste dans ce répertoire jusqu'a
ce que vous le renvoyiez dans la bibliothéque. Tant qu'il se trouve dans ce
répertoire, son état est ouvert et personne (y compris vous) ne peut l'ouvrir
ni le modifier.

Lorsqu'un document présente un état Ouvert dans le répertoire provisoire,
vous disposez de deux moyens pour le renvoyer dans la bibliothéque et
changer son état : 1'option Réinitialiser 1'état du document ou la boite de
dialogue Documents non retournés.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Utilisation de l'option Réinitialiser 1'état du document », page 538

+ « Utilisation de l'option Réinitialiser I'état du document en mode Remote
ou Caching », page 540

+ « Utilisation de la boite de dialogue Documents non retournés »,
page 541

Utilisation de I'option Réinitialiser I'état du document

L'option Réinitialiser 1'état du document est accessible a tout moment en
cliquant avec le bouton droit de la souris sur une référence au document
dans votre boite aux lettres ou dans vos dossiers. Vous pouvez I'utiliser pour
renvoyer immédiatement un document dans la bibliothéque. Dans ce cas, vous
avez la possibilité d'indiquer a GroupWise si vous souhaitez mettre a jour le
document renvoyé dans la bibliothéque conformément a celui stocké dans le
répertoire provisoire.
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Si vous lui donnez l'instruction de procéder a la mise a jour, GroupWise extrait
le document du répertoire provisoire, répercute les modifications dans celui de
la bibliotheéque et le rend disponible. Si vous ne souhaitez pas procéder a la
mise a jour, GroupWise supprime le document du répertoire provisoire et rend
disponible celui de la bibliothéque.

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Renvoi dans la bibliothéque et mise a disposition d'un document »,
page 539

¢ « Marquage d'un document comme étant disponible », page 539

Renvoi dans la bibliothéque et mise a disposition d'un document

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la référence au document
dans votre boite aux lettres ou dossier.

2 Cliquez sur Réinitialiser 1'état du document.

Redéfinir I'état du document . i ed |

[v il arquer le document comme Etant disponible

¥ Betourmner le document & la bibliothégue,

(1] 4 I Annuler

3 Assurez-vous que les options Marquer le document comme étant
disponible et Retourner le document a la bibliothéque sont sélectionnées,
puis cliquez sur OK.

Marquage d'un document comme étant disponible

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la référence au document
dans votre boite aux lettres ou dossier.

2 Cliquez sur Réinitialiser 1'état du document.
3 Cliquez sur Marquer le document comme étant disponible.

4 Assurez-vous que l'option Retourner le document a la bibliothéque n'est
pas sélectionnée.

5 Cliquez sur OK.
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Utilisation de I'option Réinitialiser I'état du document en mode
Remote ou Caching

Lorsque vous utilisez I'option Réinitialiser 1'état du document en mode
Remote ou en mode Caching, vous pouvez préciser si vous souhaitez que le
document soit retourné dans la bibliothéque principale. Sélectionnez l'option
Marquer le doc. comme étant disponible dans la bibliothéque principale pour
annuler I'état En cours d'utilisation et rendre le document disponible dans la
biblioth¢que principale sans le mettre a jour.

1 Enmode Remote ou Caching, cliquez avec le bouton droit de la souris sur
la référence au document.

2 Cliquez sur Réinitialiser 1'état du document.

Redéfinir I'état du document 2|

[v il arquer le doc. comme étant dispo. dang a bibliothaque Femate;

[V Betourmer le document & la bibliothéque Femate.

[ Marquer le doc. comme étant dispo. dans la biblicthégue principale

QK I Annuler

3 Pour rendre le document disponible sans le mettre a jour dans la
bibliothéque Remote, cliquez sur Marquer le doc. comme étant dispo.
dans la bibliotheque Remote.

ou

Pour rendre le document disponible tout en le mettant & jour dans la
bibliothéque Remote, cliquez sur Marquer le doc. comme étant dispo.
dans la bibliothéque Remote, puis sur Retourner le document a la
bibliothéque Remote.

4 Pour faire passer I'état du document de En cours d'utilisation a Disponible
dans la bibliothéque principale, cliquez sur Marquer le doc. comme étant
dispo. dans la bibliothéque principale.
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Utilisation de la boite de dialogue Documents non retournés

Lors de son démarrage ou de sa fermeture, GroupWise vérifie dans le
fichier registre si des documents sont ouverts dans le répertoire provisoire.
Si tel est le cas, GroupWise liste tous ces documents dans la boite de dialogue
Documents non retournés pour que vous puissiez décider de ce que vous allez
en faire.

Vous pouvez alors sélectionner les documents a renvoyer dans la bibliothéque
en cochant les cases correspondantes (par défaut, elles sont toutes cochées) et
laisser GroupWise s'en charger. Vous pouvez également ouvrir 'application
dans laquelle ces documents ont été créés et les renvoyer vous-méme (en les
enregistrant ou en les fermant). S'il s'agit d'une application intégrée, le fait de
fermer un document entraine son renvoi dans la bibliothéque. Dans le cas
d'une application non intégrée, vous devez fermer 1'application pour renvoyer
le document dans la bibliothéque.

Vous ne pouvez pas accéder manuellement a la boite de dialogue Documents
non retournés. Utilisez 1'option Réinitialiser I'état du document pour déplacer
les documents a partir d'un répertoire provisoire lorsque GroupWise est
ouvert. Reportez-vous a « Utilisation de l'option Réinitialiser I'état du
document », page 538.

Remplacement d'un document par un fichier de

sauvegarde

Vous pouvez remplacer un document de la bibliothéque par un fichier restauré
a partir d'un systéme de sauvegarde ou par tout autre fichier. Cette opération
est utile lorsque des documents ont ét¢ endommagés suite a des défaillances
systéme, des problémes réseau, etc. Pour pouvoir l'effectuer, vous devez étre
bibliothécaire soit de la bibliothéque GroupWise dans laquelle se trouve le
document, soit de n'importe quelle bibliothéque GroupWise et disposer des
droits Editer sur ce document.
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Si vous devez restaurer un fichier a partir d'un systéme de sauvegarde mais
que vous ne parvenez pas a l'identifier avec certitude, vous pouvez consulter
la liste de tous les noms de fichiers BLOB qui ont été assignés a cette version
du document. Un fichier BLOB (binary large object) est un document qui a été
compressé et codé dans une bibliothéque GroupWise. Pour restaurer un fichier
a partir d'un systéme de sauvegarde, suivez les instructions de votre logiciel
de sauvegarde standard. Vous pouvez ensuite remplacer le document
endommagg par le fichier restauré sous GroupWise en sélectionnant
Remplacer le document par la sauvegarde.

Vous ne pouvez utiliser cette fonctionnalité en mode Remote que si le
document a été téléchargé et marqué comme étant en cours d'utilisation.

1 Cliquez sur la référence au document.
2 Cliquez sur Outils, puis sur Remplacer le document par la sauvegarde.

3 Sinécessaire, consultez I'intégralité de la liste des noms de fichiers BLOB
assignés a cette version du document et sélectionnez le fichier a restaurer
a partir des fichiers de sauvegarde.

ou
Passez a 1'étape 6.

4 Sinécessaire, quittez GroupWise. Restaurez le fichier en utilisant un
logiciel de sauvegarde standard.

5 Redémarrez GroupWise et répétez les étapes 1 et 2.

6 Spécifiez le chemin d'acces et le nom du fichier qui va remplacer le
document.
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Personnalisation de GroupWise

La boite de dialogue Options vous permet de personnaliser GroupWise®

en paramétrant des valeurs par défaut qui s'appliqueront au démarrage de
GroupWise. Vous pouvez paramétrer des options pour rendre votre travail plus
efficace, pour changer la présentation de GroupWise et effectuer des taches
spécifiques.

Par exemple, vous pouvez utiliser Options - Environnement pour changer la
langue de l'interface de GroupWise ou choisir Options d'envoi pour indiquer
que vous souhaitez un accusé de réception pour chacun des messages que vous
envoyez. Vous pouvez également utiliser Options pour vous abonner a Notify,
spécifier un dossier d'archivage, etc.

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Distribution différée d'un élément », page 544

¢ « Obtention d'un accusé de réception pour les éléments envoyés »,
page 545

¢ « Demande de réponse pour tous les ¢léments envoyés », page 547

* « Spécification de I'emplacement de stockage des éléments archivés »,
page 548

* « Modification de la priorité des éléments que vous envoyez », page 549

+ « Personnalisation des en-tétes », page 549
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* « Modification de la langue d'interface de GroupWise », page 550
* « Modification de vos vues par défaut », page 551

* « Spécification du délai de déclenchement d'une alarme avant un
événement », page 552

¢ « Correction orthographique automatique des messages que vous
envoyez », page 552

* « Personnalisation de votre barre d'outils », page 553
* « Personnalisation des parametres de vos bibliothéques », page 555

+ « Utilisation des options de démarrage », page 557

Distribution différée d'un élément
1 Pour retarder la distribution d'un élément, ouvrez une vue d'élément,
cliquez sur 1'onglet Options d'envoi, puis sur Général.
ou

Pour retarder la distribution de tous les €léments que vous envoyez,
cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Envoi.

2 Cliquez sur Retarder l'envoi.

3 Dans la zone de texte, précisez le nombre de jours qui doivent s'écouler
avant l'envoi de I'élément.

ou

Sélectionnez une date et une heure dans Jusqu'au.
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Options d'envoi A |

Options d'ervai | Msg I Hendez-vousl Téchel Mot I Sécuritél

" Prioité élevée ™ Date d'egpiration

& Prigrité nomale Qpréslﬂ _,::' jours

" Priorité fajble

Classification

INormaI j De ID _,::' jours

Jusqu'au

[T Béponse requise T
it i 21/03/2003
& woltie cotvenatce ‘Emm | =

€ Enmoitis de ID _,::' jours
[V Natifier lez destinataires

Codage MIME ™ Convertir les pigces jointes
Jeu de caractéres par défautj

()3 I Annuler

4 Cliquez sur OK.

Obtention d'un accusé de réception pour les éléments
envoyés

1 Pour recevoir un accusé de réception pour un €lément, ouvrez une vue
d'élément, cliquez sur 'onglet Options d'envoi, puis sur Suivi de 1'état.

ou

Pour obtenir systématiquement une notification pour les éléments
envoyés, cliquez sur Outils, sur Options, double-cliquez sur Envoi,
puis cliquez sur l'onglet correspondant au type d'élément.
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Options d'envoi A |

Options d'ervoi Msg Hendez-vousl Téchel Mote I Sécuritél

IV Créer un élément d'envai pour suivie les informations
" Distribug
' Distribuges et ouvertes
' Toutes les informations

™ Supprimer automatiquement I'Elément envoyé

— Benvayer une notification

Aprés ouverture

Aprés suppression

Aucune >

— Messagerie Internet

[~ Activer la confirmation de distribution [si prise en charge]

™| Envoyer des notifications & ma boite aus [eties

()3 I Annuler |

2 Dans la zone de groupe Renvoyer une notification, spécifiez le type
d'accusé de réception que vous souhaitez obtenir.

Vous étes automatiquement abonné a Notify dans Options. Si vous avez
désélectionné la réception d'alarmes et de notifications, vous ne recevrez
pas de notification via Notify. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Exécution de Notify », page 253.

Si vous envoyez un élément a une adresse Internet, vous pouvez cliquer
sur Activer la confirmation de distribution. Si le systéme de messagerie
Internet du destinataire active le suivi de I'état, vous pouvez recevoir I'état
relatif a 1'élément que vous envoyez.

3 Cliquez sur OK.
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Demande de réponse pour tous les éléments envoyés

1 Pour demander une réponse pour un élément, ouvrez une vue d'élément,
cliquez sur 1'onglet Options d'envoi, puis sur Général.

ou

Pour demander une réponse a tous les éléments que vous envoyez, cliquez
sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Envoi.

2 Cliquez sur Réponse requise, puis précisez a quel moment vous souhaitez
recevoir la réponse.

Options d'envoi A |

Options d'ervai | Msg I Hendez-vousl Téchel Mot I Sécuritél

" Prioité élevée ™ Date d'egpiration

& Prigrité nomale Qpréslﬂ _,::' jours

" Priorité fajble

Classification

INormaI j De ID _,::' jours

Jusqu'au

[T Béponse requise T
it i 21/03/2003
& woltie cotvenatce ‘Emm | =

€ Enmoitis de ID _,::' jours
[V Natifier lez destinataires

Cadage MIME ™ Convertir les pigces jointes

Jeu de caractéres par défautj

()3 I Annuler
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Le destinataire de votre message voit & s'afficher a c6té du message.
Si vous sélectionnez A votre convenance, « Réponse requise : A votre
convenance » apparait dans la partie supérieure du message. Si vous
sélectionnez En moins de x jours, « Réponse requise : D'ici le XX/XX/XX »
apparait dans la partie supérieure du message.

3 Cliquez sur OK.

Spécification de I'emplacement de stockage des
éléments archivés

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet
Emplacement des fichiers.

Environnement : ﬂll
Opérations par défaut Signature | Optionz de sauvegarde I
Général I Yies Emplacement des fichiers I Mettopage

Eépertoire d'archivage :

Wues personnalizées :

Enreqistrer, emprurter :

()3 I Annuler i

3 Indiquez l'emplacement de votre répertoire d'archivage dans la zone de
texte correspondante.

4 Cliquez sur OK.
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Modification de la priorité des éléments que vous

envoyez

1

3

Pour modifier la priorité d'un élément, ouvrez une vue d'élément,
cliquez sur 1'onglet Options d'envoi, puis sur Général.

ou

Pour modifier la priorité de tous les éléments a envoyer, cliquez sur
Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Envoi.

Sélectionnez Priorité élevée, Priorité normale ou Priorité faible.

Dans la boite aux lettres, la petite icone qui figure a c6té d'un élément est
de couleur rouge si la priorité est élevée, blanche si la priorité est normale
et grise si la priorité est faible.

Cliquez sur OK.

Personnalisation des en-tétes

Les étapes suivantes affectent tous vos en-tétes GroupWise. Les en-tétes
s'affichent dans la partie supérieure de votre liste des dossiers, votre boite
aux lettres, votre Apercu, vos messages envoyés et messages regus. Ces
changements affectent les en-tétes au niveau de votre poste de travail actuel.

1

2

Cliquez avec le bouton droit sur l'en-téte, puis cliquez sur Couleur de
l'en-téte.

Cliquez sur une couleur, puis sur OK.

Cliquez avec le bouton droit sur l'en-téte, puis cliquez sur Couleur du
texte de 'en-téte.

Cliquez sur une couleur, puis sur OK.

Cliquez avec le bouton droit sur l'en-téte, cliquez sur Taille de police de
I'en-téte, puis cliquez sur une taille de police.

Si vous ne voulez pas que les Infos rapides s'affichent, cliquez avec le
bouton droit sur l'en-téte, puis sélectionnez Désactiver Infos rapides.
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Les étapes suivantes affectent les en-tétes de I'apergu et des messages envoyés
et regus.

1 Cliquez avec le bouton droit sur I'en-téte, puis sélectionnez ou
désélectionnez Afficher plusieurs destinataires, Séparer A/CC/CM et
Aligner les deux-points.

Pour restaurer les en-tétes tels qu'ils étaient initialement, cliquez avec le
bouton droit sur l'en-téte, cliquez sur Retour aux valeurs par défaut.

Modification de la langue d'interface de GroupWise

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.

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

Environnement e |
Opérations par défaut I Signature I Optionz de sauvegarde I
Général | Wues I Emplacement des fichiers Mettayage
Langue de linterface : ¥ lInwite en cas de filre vide

¥ Invite en cas de recherche vide

— Options d'affichage [~ Wérifier l'othographe avant l'ervoi
¥ Lite vue suivante aprés acceptation, refus ou supp. [ Lancer Motify au démarage
[~ Duwir une nouvelle vue aprés l'ervoi V' Lancer Messenger au démanage

r~ Intervalle de rafraichissement

Toutes les : |1 _|:;' minutes ID _|;§econdes

()3 I Annuler |

3 Cliquez sur la langue souhaitée dans la liste déroulante Langue de
l'interface, puis cliquez sur OK.
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Modification de vos vues par défaut

1
2

o g b &

Cliquez sur Outils, puis sur Options.

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

Environnement e |
Opérations par défaut | Signature Optionz de sauvegarde I
Général Yues | Emplacement des fichiers Mettayage
— Type délément———————  Wues

" Rendez-vous
 Msgtéléph. Mote
" Tache " Agenda

' Groupe " Publié

[~ Utiliser les vues par défaut pour la lecture Deéfinir la wue par défaut |

—%ue Composer par défaut———————  ~%ue Lire par défaut
& Teste brut & Teste brut
7 HTHL 7 HTHL
()3 I Annuler

Sélectionnez un type d'élément.

Sélectionnez Groupe ou Publié.

Dans la zone Vues, cliquez sur la vue a utiliser par défaut.
Cliquez sur Définir la vue par défaut.

GroupWise marque 1'élément comme étant la vue par défaut, en plagant
un astérisque (*) prés de son nom dans cette zone.

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

Cliquez sur OK.
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Spécification du délai de déclenchement d'une alarme
avant un événement

1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Double-cliquez sur Date et heure, puis cliquez sur I'onglet Agenda.

3 Assurez-vous que l'option Activer I'alarme lors de l'acceptation est
sélectionnée.

Options de date/heure 2=
Agenda | Plages dispo I Farmat I
— Option d'affichage du moi — Options de lignes/couleur
oL M M 1 ¥ 5 Couler Lignes
Premier jour de la semaine : o e e e e 8 . Rendez-vous v
Mettre lejourensutbillance: W T T T T T ¥ Hotes v v
[~ Afficher le numéro de la semaing Taches 4 4
— Options de rendez-vou: r— Options d'alarme
¥ Minclure dans les nouveaus rendez-vous v Activer I'alame lors de 'acceptation
Indiquer la durée du rendez-vous en affichant :
% Durée Alarme :
" Datg et heure de fin heurst  minutes ; |5 _I::' minutes
Durée par défaut des rendez-vous : |1 _|:;' ID _|:;'
—Heures de travail
Heure de début:  |08:00:00 [T I (S M b e R
Heure de fin : 170000 [ Jowrsdetaval: [~ W v v v v [
()3 I Annuler |

4 Indiquez le délai, en minutes, qui doit s'écouler entre le déclenchement de
l'alarme et I'événement.

8 Cliquez sur OK.

Correction orthographique automatique des messages
que vous envoyez

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

2 Cliquez sur Vérifier I'orthographe avant I'envoi, puis cliquez sur OK.
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Personnalisation de votre barre d'outils

Utilisez la barre d'outils pour accéder a de nombreuses fonctionnalités et
options proposées par GroupWise. La barre d'outils est contextuelle et change
en fonction de la vue dans laquelle vous vous trouvez. Chaque barre d'outils
fournit les options nécessaires a cet endroit.

Utilisez la liste déroulante Affichage qui apparait dans la barre d'outils pour
modifier l'affichage de la Liste d'éléments.

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

1 Si la barre d'outils n'est pas affichée, cliquez sur Afficher, puis sur Barre
d'outils.

2 Cliquez avec le bouton droit sur la barre d'outils, puis sur Personnaliser la
barre d'outils.

3 Cliquez sur I'onglet Afficher.

Propriétés de la barre d'outils ; 2 x|

Show | Perzonnaliser I

" Image " |mage et texte
yaE & |a
Carnet d'adr. | Rcher | Proprigté

{* Image et texte sélectionng & draoitel

@Carnet d'adr. | Q. | |

Options d'affichage
&' |Ine seule igne de boutons uniquement.

€~ Plusieurs lighes de boutons, si nécessaire. Tous les boutons seront affichés.

[ Afficher la liste déroulante des paramétres d'affichage
V¥ &fficher la bare de contexte de ['élément

v Afficher la barre de contexte du dossier

QK. I Anruler |
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4 Cliquez pour définir le mode d'affichage de la barre d'outils.

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 1'é1ément 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, choisissez une catégorie dans la zone de liste
Catégories, cliquez sur un bouton dans la zone Controles, puis cliquez sur
Ajouter bouton.

Les catégories correspondent aux noms des menus de la fenétre
principale. Les boutons de la zone Contrdles 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, enregistrement, 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 1'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 'un des deux
boutons pour les rapprocher.

13 Cliquez sur OK.
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Personnalisation des paramétres de vos bibliothéques

GroupWise permet de personnaliser les parametres des bibliothéques dans
lesquelles vous stockez et créez des documents. Vous pouvez indiquer la
bibliothéque par défaut, les droits de partage par défaut, la topologie des
caractéristiques du document par défaut (comme I'ordre et la taille des
champs) et les valeurs par défaut des caractéristiques du document. Vous
pouvez également préciser si vous souhaitez utiliser le format abrégé ou le
format développé de la feuille de propriétés. Les paramétres de bibliothéque
et de propriétés que vous spécifiez ont uniquement une incidence sur la
configuration de votre bibliothéque. Vous ne pouvez pas modifier les
paramétres d'autres utilisateurs.

Bibliothéque par défaut

Vous pouvez changer la bibliothéque par défaut. Lorsque vous créez,
importez ou copiez un document dans GroupWise, il est enregistré dans la
bibliothéque par défaut, a moins que vous n'indiquiez une autre bibliothéque.
En outre, I'option Rechercher recherche en premier lieu les documents de la
bibliothéque par défaut. Reportez-vous a « Définition d'une bibliothéque par
défaut », page 442.

Valeurs de propriétés par défaut

Vous pouvez spécifier les valeurs par défaut des champs des propriétés des
documents qui peuvent étre modifiés. Les valeurs par défaut sont utilisées
lorsque vous créez un document ou que vous en importez un dans la
bibliothéque sélectionnée. Si aucune valeur par défaut n'a été spécifiée en ce
qui concerne l'auteur et le type de document, GroupWise utilise le nom du
créateur comme auteur et Document comme type de document. Reportez-
vous a « Définition des propriétés d'un document », page 443.

Droits de partage par défaut

Si vous partagez habituellement vos documents avec les mémes utilisateurs
(ou groupes d'utilisateurs), vous pouvez indiquer les droits de partage par
défaut de tous les documents que vous créez. GroupWise applique alors

ces droits a chaque document que vous créez ou que vous importez dans la
bibliothéque sélectionnée. Reportez-vous a « Définition des droits de partage
par défaut sur les documents », page 463.
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Configuration de I'onglet Document

L'onglet Document apparait chaque fois que vous créez, importez, copiez ou
sélectionnez Propriétés. Vous pouvez indiquer quels champs vous souhaitez
faire apparaitre dans 'onglet Document. En outre, vous pouvez spécifier le
nombre de lignes de chaque champ, 1'ordre des champs dans la boite de
dialogue et vous pouvez insérer des lignes vierges et des séparateurs dans

la boite de dialogue. Reportez-vous a « Définition des propriétés d'un
document », page 443.

Feuilles de propriétés d'un document

Lorsque vous créez un document ou une nouvelle version d'un document,
GroupWise vous invite a en indiquer les propriétés. Vous pouvez indiquer si
vous souhaitez que GroupWise ne vous demande que I'objet du document ou
toutes les propriétés de ce dernier. Reportez-vous a « Définition des propriétés
d'un document », page 443.

Gestion des documents intégrée a d'autres applications

Si vous utilisez une application intégrée, vous pouvez préciser si vous
souhaitez que les fonctions de la bibliothéque GroupWise soient intégrées
aux fonctionnalités Enregistrer et Ouvrir de l'application. Pour utiliser
l'intégration, la fonction Intégrations doit avoir été installée au cours de
la configuration de GroupWise. Si vous n'avez pas installé la fonction
Intégrations, vous pouvez le faire en langant de nouveau le programme
d'installation. Reportez-vous a « Intégration de GroupWise a vos
applications », page 531.

Définition de la bibliothéque par défaut

556

La bibliotheque par défaut est 'emplacement ou sont stockés tous vos
documents et ou la commande Rechercher recherche des documents.

1 Cliquez sur Outils, sur Options, puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur la bibliothéque que vous souhaitez utiliser par défaut.

3 Cliquez sur Valeurs par défaut, puis sur OK.
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Utilisation des options de démarrage

GroupWise propose des commandes a utiliser lors du démarrage du
programme. Certaines de ces commandes sont congues pour faciliter
l'utilisation de GroupWise, tandis que d'autres sont nécessaires a son
exécution sur votre propre matériel.

Options de démarrage de GroupWise

Cette option de démarrage

Permet d'obtenir le résultat suivant

I@u-?

/@u-I1D UTILISATEUR

/ol

lc

/cm

fiabs

Affiche une boite de dialogue de login dés que vous
ouvrez GroupWise, et ce, afin de vous permettre de
fournir toute information de login nécessaire.

Permet d'utiliser votre ID utilisateur GroupWise pour
ouvrir GroupWise sous votre nom sur I'ordinateur
d'un autre utilisateur. Ce dernier reste logué au
réseau.

Empéche que I'écran de démarrage de GroupWise
ne s'affiche lorsque vous lancez le programme.

Recherche les éléments qui n'ont pas été ouverts.
S'il en trouve, GroupWise s'ouvre comme
d'habitude. Dans le cas contraire, GroupWise

ne démarre pas.

Recherche les éléments qui n'ont pas été ouverts.
S'il en trouve, GroupWise s'ouvre en icone et émet
un signal sonore. Dans le cas contraire, GroupWise
ne démarre pas.

Initialise le Carnet d'adresses au démarrage de
GroupWise.
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Cette option de démarrage

Permet d'obtenir le résultat suivant

lipa-adresse_ip_ou_nom

lipp-numéro_de_port

Nl-xx

Nla-id_réseau

/nu

/ph-chemin_d'accés

/pc-chemin_boite_aux_
lettres_caching

Ips-chemin_boite_aux_
lettres _remote

Vous permet d'indiquer I'adresse IP (x.x.x.x) ou son
nom lorsque vous exécutez le programme en mode
client/serveur.

Vous permet d'indiquer le port IP lorsque vous
exécutez le programme en mode client/serveur.

Ne s'applique que si vous avez installé au moins
deux versions ou modules de langues différentes.
Cette option donne a GroupWise l'instruction
d'ignorer la langue d'environnement par défaut
(définie dans I'onglet Général de la boite de dialogue
Environnement accessible via la commande
Options) et d'utiliser la langue spécifiée a I'aide

du code de langue (xx). Les codes de langues
sont listés dans le tableau ci-dessous.

Vous permet de vous loguer a I'ordinateur d'un
autre utilisateur a I'aide de votre ID réseau. L'autre
utilisateur reste logué au réseau.

Désactive le rafraichissement automatique. Si cette
option est sélectionnée, cliquez sur Afficher, puis sur
Rafraichir dés que vous voulez mettre a jour les
éléments affichés dans votre boite aux lettres.

Vous permet de spécifier le chemin d'acces au
bureau de poste.

Ouvre GroupWise en mode Caching. Vous devez
redémarrer GroupWise lorsque vous passez du
mode En ligne au mode Caching.

Ouvre GroupWise en mode Remote. Cette option de
démarrage ne peut étre utilisée que dans la zone de
texte Cible.
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Codes de langues dans GroupWise

Le tableau ci-dessous dresse la liste des codes de langues utilisés dans tous les
produits Novell®. II se peut que GroupWise ne soit pas encore disponible dans
certaines de ces langues. Pour obtenir des informations actualisées, veuillez
contacter votre distributeur local.

Langue Code de langue
Allemand DE
Anglais us
Arabe AR
Chinois simplifié CS
Chinois traditionnel CT
Danois DK
Espagnol ES
Finnois SuU
Francgais FR
Hébreu HE
Hongrois MA
Italien IT
Japonais NI
Néerlandais NL
Norvégien NO
Polonais PL
Portugais (Brésil) BR
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Langue Code de langue

Russe RU
Suédois SV
Thai TH
Turc TR

Utilisation d'une option de démarrage de GroupWise

1 Cliquez avec le bouton droit sur l'icone GroupWise sur le bureau,
puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur l'onglet Raccourci.

3 Dans la zone de texte Cible, aprés le nom du fichier exécutable
GroupWise, saisissez un espace, les options de démarrage, puis
cliquez sur OK.

Séparez les différentes options de démarrage par un espace, comme suit :
j:\grpw se. exe /ph-nonthemn / @-?

Dans cet exemple, /ph- est 'option de démarrage utilisée pour spécifier le
chemin du bureau de poste. Le nomchemin correspond au chemin du
bureau de poste. L'option /@u-? permet d'afficher une boite de dialogue
de login qu'un utilisateur peut compléter avec des informations de login
lorsqu'il ouvre GroupWise. Cette option est utile dans le cas ou deux ou
plusieurs utilisateurs partagent un poste de travail mais possédent des
boites aux lettres GroupWise distinctes.

4 Redémarrez GroupWise.
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