Novell
GroupWise®

www.novell.com

6.5 °
‘ GUIDE DE L’UTILISATEUR CLIENT

03.05.04 MULTI PLATE-FORME

Novell




Notices légales

Novell, Inc. exclut toute garantie relative au contenu ou al’ utilisation de cette documentation, notamment toute garantie, expresse ou implicite, que
lelogiciel présenterait des qualités spécifiques ou qu’il conviendrait a un usage particulier. Novell se réserve en outre le droit de réviser cette
publication a tout moment et sans préavis.

Par ailleurs, Novell exclut toute garantie relative a tout logiciel, notamment toute garantie, expresse ou implicite, que le logiciel présenterait des
qualités spécifiques ou qu’il conviendrait aun usage particulier. Novell se réserve en outre le droit de modifier &tout moment tout ou partie des
logiciels Novell, sans notification préalable de ces modifications a quiconque.

L’ exportation ou la réexportation de ce produit est interdite dés lors qu’ elle enfreint les lois et réglementations applicables, y compris, de fagon non
limitative, les réglementations des Etats-Unis en matiére d exportation ou la légisation en vigueur dans votre pays de résidence.

Copyright © 2004 Novell, Inc. Tous droits réservés. Cette publication ne peut étre reproduite, photocopiée, stockée sur un systéme de recherche
documentaire ou transmise, méme en partie, sans |e consentement écrit explicite préalable de |’ éditeur.

Brevets américainsN° 5412 772 ; 5701459 ;5717912 ; 5760 772 ; 5870 739 ; 5873 079 ; 5884 304 ; 5903 755 ; 5913 209 ; 5924 096 ;
5946 467 ; 5963938 ; 6081 804 ; 6 138170 ; 6 167 393 ; 6 192405 ; 6 216 123 ; 6 546 433 ; 6 584 458 ; D393 457 €t brevets en cours
d’homol ogation.

Novell, Inc.

404 Wyman Street, Suite 500
Waltham, MA 02451

U.S.A.

www.novell.com

Guide de l'utilisateur Client multi plate-forme GroupWise 6.5
03.05.04

Documentation en ligne : pour consulter la documentation en ligne relative a ce produit et a d’autres produits Novell et obtenir des
mises a jour, visitez le site Web de documentation des produits Novell a I'adresse www.novell.com/documentation.



Margues commerciales de Novell

eDirectory est une marque de Novell, Inc.

GroupWise est une marque déposée de Novell, Inc. aux Etats-Unis et dans d’ autres pays.
NDS est une marque déposée de Novell, Inc. aux Etats-Unis et dans d’ autres pays.

NetMail est une marque de Novell, Inc.

Novell est une marque déposée de Novell, Inc. aux Etats-Unis et dans d’ autres pays.

Novell iFolder est une marque déposée de Novell, Inc. aux Etats-Unis et dans d’ autres pays.
Nterprise est une margue de Novell, Inc.

ZENworks est une marque déposée de Novell, Inc. aux Etats-Unis et dans d’ autres pays.

Autres marques commerciales

Toutes les marques commerciales de fabricants tiers appartiennent a leur propriétaire respectif.






Table des matieres

A propos de ce guide 9
1 Miseenroute 11
Démarrage du client multi plate-forme GroupWise. . . . . . . . . . . . e 11
Configuration du client multi plate-forme GroupWise sous Linux. . . . . . . . . . . .. . .. ... 11
Configuration du client multi plate-forme GroupWise sous Macintosh . . . . . . . . . . . ... ... ... ... 12

Se familiariser avec la fenétre principale de GroupWise . . . . . . . . . . . L L 12
Barre d'outils . . . . . . . e 13
En-téte Dossiers etlistedes éléments . . . . . . . . . L L 13
Liste desS dOSSIEIS. . . . . . . . e e 13
Liste des €lEments . . . . . . . . . L e e 16
APEIGU . . . e e 16
Utilisation de différents modes GroupWise. . . . . . . . . . . . . e e 16
Mode Enligne. . . . . . . L e e 16
Mode Caching. . . . . . . . . e e e 17
Présentation de votre Bofte aux lettres. . . . . . . . . . . L 17
Eléments en gras dans votre Bolte aux lettres . . . . . . . . . . . . ... 17
Icbnes adjacentes aux éléments de votre Boite aux lettres etdevotre Agenda . . . . . . . .. .. ... ... .. 18
Utilisation de la barre d'outils. . . . . . . . . . . . 20
Utilisation des raccourcis clavier . . . . . . . . . . . e 20
Pourensavoir plus. . . . . . . . L e 22
Aideenligne . . . . . . L e e 22
Page Web de documentation de GroupWise 6.5. . . . . . . . . . L 22
Cool Solutions Web Community de GroupWise . . . . . . . . . . . e e 22

2 Login a GroupWise 23
Login @ GroupWise . . . . . . . . e 23
Loginavotre Bolte aux lettres . . . . . . . . . . . e e e 23
Login a votre Boite aux lettres a partir du poste de travail d'un autre utilisateur . . . . . . . .. .. ... ... .. 24
Assignation de mots de passe a votre Boite aux lettres . . . . . . . . . ... e 24
Ajout, modification et suppression de votre motde passe . . . . . . . . .. e e e e 24

3 Utilisation des éléments dans votre Boite aux lettres 27
Présentation des types d’éléments GroupWise . . . . . . . . . . .. e 27
Envoi et réception d’élEéments . . . . . . . . L L L e 28
Envoi de messages lectroniques . . . . . . . ... e e e e e 28
Envoi de messages téléphoniques . . . . . . . .. L L e 29
Modification de la police des éléments qUE VOUS ENVOYEZ . . . . . . . . . . v v v v i i e e 30
Ajout d'une signature ou d'une vCard aux éléments quUe VOUS ENVOYEZ . . . . . . . . .« v v v v v v i e 30
Utilisation du bordereau de routage . . . . . . . . . . L e 31
Création d'un €lEémentrouté . . . . . . . . . L 32
Marguage d’'un élément routé comme étanteffectué. . . . . . . . . . ... L Lo 32
Ajout de fichiers joints . . . . . . L L L e e 32
Fichierjointaunélément . . . . . . . . . . . . 33
Affichage des fichiers joints. . . . . . . . . . . o L e 33
Ouverture des fichiers joints . . . . . . . . . . L e e 33

Table des matieres 5



Gestion des €lEMeENtS eNVOYES . . . . . . . . . L e e e
Confirmation de la distribution des éléments envoyés. . . . . . . . . . . ..
Affichage des éléments enVOyés . . . . . . . . . L e e
Renvoi d'@IEments . . . . . . . . . L e
Retrait d’éléments eNVOYES . . . . . . . . . . L e e
Vérification de I'état de vos €léments . . . . . . . . . L
Demande de réponse pour les éléments enVOYES. . . . . . . . .. e e e

Gestion des EIEMENIS TECUS. . . . . . . . . . o e e e e
Lecture des €lEMENIS TECUS . . . . . . . . . o i e e e e e e
Réponse aux EIEMENIS TECUS . . . . . . . . o o e e e e e e e
Réacheminement d’éléments a d’autres utilisateurs. . . . . . . . . . . . ..
Création d'uneliste de controle . . . . . . . . . . .
Délégation d'éléments . . . . . . . . . L e e
Affichage et composition d’éléments au format HTML. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Planification des éléments de groupe ou publiés

Planification des rendez-vous . . . . . . . . . L e
Planification d’'un rendez-vous pour d’autres utilisateurs . . . . . . . . . . ... e
Replanification d'unrendez-vous . . . . . . . . .. e
Annulation d’un rendez-vouS . . . . . . . . L e e
Planification d’'un rendez-vous pour VOUS-MEME . . . . . . . . o v i v v e e e e e e e e e
Vérification de la disponibilité de tous les participants. . . . . . . . . . . . .. e

Envoide tAches . . . . . . . L
Assignation d'une tache a d’'autres utilisateurs . . . . . . . . . L e
Assignation d’'une tdche avous-méme . . . . . . . . L e e
Marquage des taches comme étant effectuées . . . . . . . . . . ..

Envoide notes. . . . . . . . e
Planification d’'une note pour VOUS-MEME . . . . . . . . . . i i e e e e e e
Planification d'une note pour d'autres utilisateurs . . . . . . . . . . . . e

Acceptation ou refus d’éléments planifiés. . . . . . . . . L e e
Acceptation ou refus de requétes de resSouUrces . . . . . . . . . . i e e e e e e

Utilisation de I'agenda

Affichage de 'agenda . . . . . . . . . . L e
Ouverture du dossier Agenda ou d’'une vue Agenda . . . . . . . . .. L
Présentation des icones qui s'affichent a coté des éléments dansllagenda . . . . . . ... ... ... ......

Lecture d'un élémentde 'agenda. . . . . . . . . . . e

Enregistrement d’'un élément dans 'agenda . . . . . . . . . . ..

Impression des éléments de 'agenda. . . . . . . . . . . L e e
Impression de votre agenda, de votre liste de tAches ou de votre listedenotes . . . . . . . . . .. .. ... ...

Affichage d'une autre date dans 'agenda. . . . . . . . . . . . L

Gestion de la boite aux lettres

Utilisation de laliste des dossiers . . . . . . . . . . . e
Attribution d’'un nouveau NOM auxX dOSSIEIS . . . . . . . . o i e e e e
Suppression de doSSIers. . . . . . .. e e e e
Création d’'un dossier personnel. . . . . . . . . . e e e e
Création d’'undossier partagé . . . . . . . . . . e e e

Utilisation des dossiers partagés . . . . . . . . . . e e e e
Partage d’'un dossier existant avec d’autres utilisateurs. . . . . . . . . . . L Lo
Publication d’'un message dansundossier partagé . . . . . . . . . .. .. e e e

Gestion des contacts via la bolte aux lettres . . . . . . . . . . L
Gestion des CoNtactS . . . . . . . . e e
Gestion deS groUPES. . . . . . v o e e e e e
GeStiON ES TESSOUICES . . . . v v v v v e v e e e e e e e e e e e
Gestion des organisationS . . . . . . . . .. e e e e e
Modification du nom d’affichage d'uncontact . . . . . . . . . . . . . ..

Guide de I'utilisateur Client multi plate-forme GroupWise 6.5



Archivage des éléments dans la boite aux lettres . . . . . . . . . . . .. 66

Archivage d’'un élément dans la boite aux lettres. . . . . . . . . . . . . . . 66
Affichage des éléments archivés . . . . . . . . . . . L e 66
Récupération d’éléments archivés . . . . . . . . . . . . e e 66
Impression d’éléments de la boite aux lettres . . . . . . . . . . . 67
Impression d’éléments GroupWise . . . . . . . . . . e e e 67
Impression d’agendas. . . . . . . .. e e e 67
Octroi a d’autres utilisateurs de droits d’acces a votre boite aux lettres . . . . . . . . . . . ... ... ... ..... 68
Réception de droits de mandataire . . . . . . . . . . . L e e 68
Attribution des droits de mandataire a un autre utilisateur . . . . . . .. ... oL oo 68
Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire dans votre listed'acces . . . . . .. .. .. ... ... 69
Gestion de la boite aux lettres ou de 'agenda d’'un autre utilisateur . . . . . . . . . . . . ... L. 69
Ajout et suppression d’utilisateurs de votre liste de mandataires. . . . . . . . ... ... L. 70
Enregistrement d’éléments dans votre boite aux lettres . . . . . . . . . . . . .. 70
Sauvegarde d'un élément de votre boite aux lettres . . . . . . . . .. L 70
P0OSSESSION e reSSOUICES . . . . . o o i e i e e e e e e e e e 71
Acceptation ou refus de requétes de reSSouUrces . . . . . . . . . ... Lo e e 71
Ouverture etvidage de lacorbeille . . . . . . . . . . o e 71
Ouverture de lacorbeille . . . . . . . . e e 72
Annulation de la suppression d'un élémentdelacorbeille . . . . . . . . .. .o oL 72
Enregistrement d’'un élémentde lacorbeille . . . . . . . . ... 72
Vidage de lacorbeille. . . . . . . . L e 72
Suppression d’éléments sélectionnés de lacorbeille. . . . . . . . . . .o 72
Suppression d’éléments de votre boite aux lettres . . . . . . . . . . ... 72
Suppression d’'un élément de la boite aux lettres. . . . . . . . . . .. 73
Suppression et vidage d’éléments de la boite aux lettres. . . . . . . . . ... Lo Lo 73
Sauvegarde de laboite aux lettres . . . . . . . . . L L e 73
Recherche d’'éléments . . . . . . . . . . e 73
Recherche d’'un élément a 'aide des criteresderecherche . . . . . . . . . . . . . .. ... ... ... ... .. 73
Filtrage des éléments. . . . . . . . . . . . e e e 74
Utilisation des colonnes de votre boite aux lettres . . . . . . . . . . . . . L 74
Utilisation du carnet d’adresses 75
Présentation des carnets d'adreSses. . . . . . . . . . e 75
Utilisation du carnet d’adresses, du Sélecteur d’adresses et du dossier Contacts . . . . . . . . . .. .. .. ... 75
Carnet d'adresses SYStEME . . . . . . . . . . e e e e e 77
Carnet d’'adresses Contacts fréquents . . . . . . . . . . . L e e e 78
Carnets d’'adresses personnels. . . . . . . . . . e e e 78
Carnets d’'adresses partagés . . . . . . . . . . e e e e e e 79
Recherche d'utilisateurs et de ressoUrCes . . . . . . . . . . . 79
Recherche d’'adresses d'utilisateurs, de ressources, d’organisations etdegroupes. . . . . . . . .. .. ... .. 79
Utilisation de groupes pour spécifier les destinataires des éléments. . . . . . . . . . . . . . . .. .. ... ... 79
Création et enregistrement d’un groupe personnel . . . . . . . . . . . e e e e 80
Spécification d’'un groupe comme destinataire d'unélément. . . . . . . . . . . .. oo o 81
Ajout et suppression de contacts d’'un groupe personnel. . . . . . ... e e 81
Affichage des informations de groupe . . . . . . . . L e e e e 82
Modification du mode d’affichage des informations dans le carnetd’adresses . . . . . . . . . . .. ... .. .. .. 82
Impression de listes a partir du carnetd’'adresses . . . . . . . . ..o e e 82
Impression de listes. . . . . . . . L e e 82
Utilisation du Sélecteur d’adresses et du Carnet d’adresses pour I'envoide messages. . . . . . . . .. . . ... .. 83
Utilisation du Sélecteur d’adresses pour spécifier le destinataire d'un élément . . . . . . . . ... .. ... ... 83
Envoi de messages depuis le Carnet d’'adresSses. . . . . . . . . . e e e e 84
Utilisation de contacts fréquents . . . . . . . . . . . e e 84
Utilisation des contacts fréquents pour spécifier les destinatairesd'un élément . . . . . . . . ... ... .. ... 84

Table des matieres 7



10

8

Création de carnets d’adresses personnels. . . . . . . . . . . . e e
Création d'un carnet d’adresses personnel . . . . . . . . . . L
Suppression d'un carnet d’adresses personnel . . . . . . . L L L e
Modification d’'un carnet d’adresses personnel . . . . . . . . . L e

Partage d'un carnet d’adresses avec un autre utilisateur . . . . . . . . ..o

Utilisation du mode Caching

Fonctions Caching. . . . . . . . . e e
Configuration de votre boite aux lettresde caching. . . . . . . . . . . . . ... L
Synchronisation de votre boite aux lettres de caching avec votre boite aux lettresenligne . . . . . . . ... ... ..
Suppression d’éléments de votre boite aux lettresde caching . . . . . . . . . . . . ... ... oo
Etatde laconnexion. . . . . . . . . . . . e

Utilisation des documents

Personnalisation de GroupWise
Demande de réponse pour tous les éléments envoyés . . . . . . . . .. L
Confirmation de la suppression d’éléments . . . . . . . . . . . .. e
Spécification des applications chargées d’afficher les pieces jointes . . . . . . . . . . . . . .. ... ... ...
Spécification de 'emplacement de stockage des éléments archivés . . . . . . . . . . . . .. ... ... ...
Affichage des fuseaux horaires d'autres régions . . . . . . . . . . . . e
Calcul dunedate de débutoudefin . . . . . . . . . L
Modification de la priorité des €léments envoyés . . . . . . . . . . L e e e
Définition des options d'iMPression . . . . . . . . . . . e e e e
Modification de la langue d'interface de GroupWise . . . . . . . . . . L
Définition du navigateur Web par défaut . . . . . . . . . . . L
Utilisation des options de démarrage . . . . . . . . . . . . 0 e e e e
Utilisation d’une option de démarrage de GroupWise . . . . . . . . . . . . . e

Guide de I'utilisateur Client multi plate-forme GroupWise 6.5



A propos de ce guide

Ce Guide de I' utilisateur Client multi plate-forme Novel|® GroupWse® 6.5 explique comment
utiliser GroupWise sous Linux* ou Macintosh*. Ce guide comprend les chapitres suivants :

« Mise en route », page 11

« Login a GroupWise », page 23

« Utilisation des éléments dans votre Boite aux |ettres », page 27
« Planification des éléments de groupe ou publiés », page 45

« Utilisation de |’ agenda », page 55

« Gestion de la boite aux lettres », page 59

« Utilisation du carnet d’ adresses », page 75

« Utilisation du mode Caching », page 89

« Personnalisation de GroupWise », page 93

Documentation complémentaire

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

+ Installation Guide (guide d’installation)

* Guide d'administration

*

Guide d’ administration multisystéme

*

Guide d'interopérabilité

*

Guides de dépannage
Guide de !’ utilisateur Client WebAccess GroupWise

*

*

Guide de!’ utilisateur Client multi plate-forme Group\Wse

Mises a jour de la documentation

Pour obtenir latoute derniére version du Guide de I’ utilisateur Client multi plate-forme
GroupWse 6.5, rendez-vous sur | e site Web de documentation de Novell GroupWise 6.5
(http://www.novell.com/documentati on/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.

A propos de ce guide 9
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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 éectronique
a proddoc@novell.com.
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Mise en route

GroupWise® est un systéme fiable et robuste de messagerie et de collaboration permettant de vous
connecter avotre boite aux lettres universelle partout et atout moment. Cette section propose une
présentation du client multi plate-forme GroupWise, afin de vous aider a utiliser rapidement et
facilement ce systeme.

*

*

*

« Démarrage du client multi plate-forme GroupWise », page 11

« Sefamiliariser avec lafenétre principal e de GroupWise », page 12
« Utilisation de différents modes GroupWise », page 16

« Présentation de votre Boite aux lettres », page 17

« Utilisation de la barre d’ outils », page 20

« Utilisation des raccourcis clavier », page 20

« Pour en savoir plus », page 22

Démarrage du client multi plate-forme GroupWise

Pour commencer a utiliser GroupWise, vous, ou votre administrateur systéme, devez installer
GroupWise sur votre ordinateur. Vous pouvez exécuter le client multi plate-forme sur des postes
detravail Linux ou Macintosh.

*

*

« Configuration du client multi plate-forme GroupWise sous Linux », page 11

« Configuration du client multi plate-forme GroupWise sous Macintosh », page 12

Configuration du client multi plate-forme GroupWise sous Linux

1 Ouvrez une nouvelle fenétre de terminal, puis entrez la commande suivante :

xhost + | ocal host

Danslaméme fenétre, connectez-vous en tant que root en saisissant su et le mot de passe de
| utilisateur root.

Passez alaracine du CD GroupWse 6.5 for Linux Cross-Platform Client.
Tapez./install.

Sélectionnez la langue dans laguelle vous voulez exécuter |e programme d’ installation et
installer lelogiciel client multi plate-forme, puis cliquez sur OK.

Dans|’assistant d'installation, cliquez sur Installer les produits > Installer e client
GroupWise.

UnefoisI'installation terminée, cliquez sur OK.

Pour votre confort, une icéne GroupWise @ est automatiquement créée sur votre bureau.
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8 Pour démarrer GroupWise, cliquez sur I’icone GroupWise@.

9 Indiquez le nom d' utilisateur, le mot de passe et les informations relatives au serveur, puis
cliquez sur OK.

Configuration du client multi plate-forme GroupWise sous Macintosh

1 Parcourez le CD GroupWse 6.5 for Linux Cross-Platform Client jusqu’ au fichier
GroupWise.app.sit.

2 Double-cliquez sur le fichier GroupWise.app.sit pour installer le logiciel client multi plate-
forme.

Le processus d'installation gjoute a votre bureau une icdne GroupWise 5

3 Pour démarrer le client multi plate-forme GroupWise, double-cliquez sur I’icbne
GroupWise §%9).

4 Indiquez le nom d' utilisateur, le mot de passe et les informations relatives au serveur, puis
cliquez sur OK.

Se familiariser avec la fenétre principale de GroupWise

Dans GroupWise, la zone de travail principale est appelée « fenétre principale ». A partir dela
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.

En-téte de liste
Liste de dossiers — Barre d’outils d'éléments —
et de dossiers

2ol Grovpie o s emres || il

Fichier Editer Afficher Opf-ations OQutils  Fendtre aide

4 —
Carnet d'adresses E & Q. | Mouveau message % [Mouveau Rdv - %Nouvelle tiche - Yy ji= | - | /- |

(P 5ophie Magand De Objet Date / -
& 87 Bolte auxleties ][5 1 [Hélne Boyer Re : & quelle heure 1/2/2003 7:53:08 PM
Elements ervyés ¢ xander Dominguez Rapports de satisfaction des clients 1/2/2003 7:54:15 PM
Agenda e Mickadl Prémant Plan diessai final 1{2/2003 7:55:41 PM
gz:ﬁ:;ts Sophie Magand Iilan d'essai final 1/2/2003 5:28:144 PM
[ Liste de contrdle Claudia Wong Etat d’avancement du projet hou... 1,/3/2003 10:03:00 AM
E Trawall en cours =1 Henri Bourgoin J"ai oublié de te dire.. 1/3/2003 2:03:06 PM
B armairs &% Grace Smith Yotez pour FEmployé de 1/3,/2003 2:04:17 PM
Carbeille =l Julie Bernier Pause beignets cet aprés-mid| da... 1/3/2003 Z:05:34 PM
Matt Barnard Réunion concernant les proje|s 1,/9/2003 10:00:00 AM =

ﬂ - I?E’Répondre - Ig;lTransférer -

|va|B « a|

['accord, disons 10h30,

===>5ophie Magand 02/01/2003 19:52:01
Qu'est-ce que tu penses de mardi prochain avant d'aller déjeuner ¥

e nnhia Manand 1700192002 10:57.01 Jid

I Selectionne : 1 I Total: 10 A

Apercu rapide —J Liste d’éléments —
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Barre d’outils

Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres principal es dans GroupWise ; cliquez pour celasur Fenétre,
puissur Nouvelle fenétre principale. Ceci est utile si vous étesle mandataire d’ un autre utilisateur.
Vous pouvez ainsi afficher votre propre fenétre principale avec celle de la personne dont 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.

Ses composants de base sont détaillés ci-dessous :

Labarre d’ outils permet d’ effectuer rapidement des taches courantes dans GroupWise, telles

gu’ ouvrir le carnet d' adresses, envoyer des messages €l ectroniques ou rechercher un élément.
Pour plus d'informations sur labarre d' outils, reportez-vous alarubrique « Utilisation de labarre
d’outils », page 20.

En-téte Dossiers et liste des éléments

Cet en-téte fournit une liste déroulante dans | aquelle vous pouvez sélectionner le mode

d’ exécution de GroupWise (En ligne ou Caching), choisir d' ouvrir votre boite aux lettres archivée
ou de sauvegarde et sélectionner une boite aux lettres de mandataire. Pour plus d’informations sur
ces fonctions, reportez-vous aux rubriques « Utilisation de différents modes GroupWise »,

page 16, « Archivage des éléments dans la boite aux lettres », page 66 et « Octroi a d autres
utilisateurs de droits d’ acces a votre boite aux lettres », page 68.

Liste des dossiers

Laliste 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 (al’ exception des dossiers partagés).

A coté du dossier Eléments envoyés, la valeur entre crochets indique le nombre d’ ééments en
attente d’ envoi en mode Caching. Pour obtenir des informations sur les différents dossiers
GroupWise, reportez-vous ala rubrique « Utilisation de |aliste des dossiers », page 59.

Si vous le souhaitez, vous pouvez fermer votre liste des dossiers pour afficher plus de vues, telles
gue I’ Agenda, dans lafenétre principale. Cliquez sur Affichage, puis sur Liste des dossiers pour
ouvrir ou fermer |’ écran Liste des dossiers.

Vous trouverez ci-dessous e contenu de chacun des dossiers par défaut :
* « Dossier Utilisateur », page 14
¢ «Dossier Boite aux lettres », page 14
+ «Dossier Eléments envoyés », page 14
+ «Dossier Agenda », page 14
+ «Dossier Contacts », page 14
¢ «Dossier Liste de contréle », page 14
+ « Dossier Documents », page 15
¢ «Dossier Corbeille », page 15

+ « Dossiers partagés », page 16
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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

LaBoite aux |ettres & affiche tous les & éments gue vous avez regus, al’ exception des éléments
planifiés (rendez-vous, taches et notes) que vous avez acceptés ou refusés. Les ééments planifiés
acceptés sont déplacés dans |’ Agenda.

Dossier Eléments envoyés

Le dossier Eléments envoyés dla contient tous les ééments 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 I’ actuel dossier Eléments envoyés.

Le tableau qui suit résume les caractéristiques du dossier de requéte Eléments envoyés des
versions précédentes par rapport au dossier Eléments envoyés actuel.

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

Tous les éléments envoyés se trouvent dans ce  Ce dossier ne contient réellement aucun élément.
dossier sauf s'ils ont été déplacés vers un dossier 1l s’agit en fait d’'un dossier Résultats de la

autre que Boite aux lettres ou Agenda. Si un recherche. Cela signifie qu’'une recherche est
élément envoyé est déplacé vers un autre effectuée chaque fois que vous cliquez sur ce
dossier, il n"apparait plus dans le dossier dossier et que ce sont les résultats de cette

Eléments envoyés. recherche (de tous les éléments envoyés) qui

s'affichent. 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 du dossier.

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

Dossier Agenda

Le dossier AgendaE contient plusieurs options de vue Agenda.

Dossier Contacts

Par défaut, le dossier Contacts 8l affiche les contacts fréquents du carnet d’ adresses.
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 controle

Ledossier Liste de contrdlel:] sert a créer une liste de taches. Vous pouvez déplacer tous les
éléments (messages él ectroni ques, messages tél éphoniques, notes, taches ou rendez-vous) vers ce
dossier et les organiser comme vous le souhaitez. Chague élément est marqué d’ une coche de
facon a marquer les éléments une fois que vous les avez traités.
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Dossier Documents

Dossier Corbeille

Le tableau qui suit résume les caractéristiques du dossier Liste de contréle par rapport au dossier
de requéte Liste des taches (des versions antérieures de GroupWise).

Dossier Liste de contréle Dossier Liste des taches

Ce dossier contient les éléments suivants : Ce dossier ne contient réellement aucun élément.

Il s’agit en fait d'un dossier Résultats de la

recherche. Cela signifie qu’'une recherche est

effectuée chaque fois que vous cliquez sur ce

+ Les éléments que vous avez placés dans ce dossier et que ce sont les résultats de cette
dossier. recherche (de toutes les taches planifiées) qui

s'affichent. 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

du dossier.

+ Les éléments que vous avez déplacés vers
ce dossier.

+ Les éléments qui font partie d'une liste de
contrdle que vous avez créée dans un autre
dossier.

Ce dossier peut contenir tout type d’élément.  Seules les taches s’affichent dans ce dossier. Les
taches sont des éléments planifiés associés a une
date d’échéance.

Pour marquer un élément comme Effectué, Pour marquer un élément comme Effectué, ouvrez-
cochez la case située a coté de cet élément le, puis cliquez sur Effectué.
dans la Liste des éléments.

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 correspondante.

Pour définir la priorité d’'un élément, ouvrez cet
élément, puis saisissez une priorité dans le champ

Priorité.
Les éléments de la Liste de contrdle ne Les taches s’affichent dans la Liste des taches de
s’affichent pas dans la Liste des taches de I’Agenda et peuvent étre marquées comme
I’Agenda. Effectué(es) dans I'Agenda.

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

Les références de vos documents sont organi sées dans le dossier Documents =l pour vous
permettre de les retrouver facilement.

L e dossier Documents ne peut contenir que des documents. Si un autre type d' él ément est déplacé
dans ce dossier par un client GroupWise antérieur alaversion 5.5, cet élément est supprimé.

Tous les messages tél éphoniques et électroniques, lesrendez-vous, lestaches, les documents et les
notes qui ont été supprimés sont stockés dans le dossier Corbeille . Tant que la corbeille n’ est

pasvidée, lesé émentsqu’ elle contient peuvent étre affichés, ouverts ou renvoyés dansvotre Boite
aux lettres. (Unefois qu' elle est vidée, les ééments qu’ elle contient sont supprimés du systeme.)

Vous pouvez vider latotalité de la corbeille ou ne supprimer que les é éments sél ectionnés.
Lacorbeille peut étre vidée manuellement. L' administrateur systéme peut spécifier que votre
corbeille soit vidée automatiquement aintervalle régulier.
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Dossiers partagés

Un dossier partagé [& est similaire & tout autre dossier de votre Armoire, a ceci prés que d’ autres
personnesy ont également 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 publier des messages dans le dossier partagé, y faire glisser des
éléments existants et créer des suivis de discussion. Vous ne pouvez pas partager les dossiers
systéme, c’ est-a-dire les dossiers Armoire, Corbeille et Travail en cours.

Liste des éléments

Apercu

Laliste des éléments, située a droite de la fenétre principale, liste vos messages électroniques et
téléphoniques, vos rendez-vous, notes, taches et références de documents. Vous pouvez trier la
liste des éléments en cliquant sur un titre de colonne. Pour inverser |’ ordre de tri, cliquez de
nouveau sur le titre de la colonne. Pour obtenir des informations sur les icones utilisées pour les
différents é éments, reportez-vous ala rubrique « |cones adjacentes aux éléments de votre Boite
aux lettres et de votre Agenda », page 18.

L’ Apercu s ouvre sous |’ en-téte des dossiers et des listes d’ éléments. |1 permet d’ analyser
rapidement les éléments et | eurs piéces jointes sans avoir aouvrir chaque €l ément dans une fenétre
différente. Pour plus d’informations sur I’ Apercu, reportez-vous ala rubrique « Lecture des
éléments dans I’ Apercu », page 38.

Utilisation de différents modes GroupWise

Mode En ligne

Il existe deux fagons d’ exécuter le client GroupWise : le mode En ligne et e mode Caching.

Vous pouvez exécuter GroupWise dans |’ un de ces deux modes, ou I’ administrateur systéme peut
restreindre votre utilisation al’ un d’ eux uniquement.

La plupart des fonctionnalités de GroupWise sont disponibles dans |es deux modes GroupWise,
aquelques exceptions prés. La possibilité de recevair les notifications d’ autres utilisateurs n’ est
pas disponible en mode Caching.

Lorsque vous utilisez le mode En ligne, vous étes connecté a votre bureau de poste sur le réseaul.
Votre boite aux | ettres affiche | es messages et | esinformati ons stockées dans votre boite aux | ettres
réseau (également appel ée 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 avotre boite aux lettres est
temporairement interrompue.

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

Le mode Caching enregistre sur votre disque dur une copie de votre boite aux lettres réseau,

y compris vos messages et d’ autresinformations. Ce mode vous permet d’ utiliser GroupWise que
votre agent de bureau de poste ou votre réseau soit disponible ou non. Puisgue vous n' étes pas
connecté au réseau en permanence, ce mode diminue le trafic réseau et offre les meilleures
performances. Une connexion est établie automati quement pour récupérer et envoyer lesnouveaux
messages. Toutes les mises ajour 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 une
installation sur un poste de travail.

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

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur boite aux |ettres 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 local e (également appel ée Boite aux |ettres de Caching ou Boite aux
lettres Remote) peut étre utilisée pour réduire au maximum I’ espace disque utilisé.

Si I’ espace disque est réduit, vous pouvez limiter les éléments tél échargés dans votre boite
aux lettres locale. Vous pouvez demander de télécharger I’ en-téte uniquement ou spécifier une
taille limite.

Pour plus d’ informations sur la configuration du mode Caching, reportez-vous au Chapitre 8,
« Utilisation du mode Caching », page 89.

Présentation de votre Boite aux lettres

Tous les @ éments que VouUS recevez ou gque vous envoyez sont conserves dans votre Boite aux
lettres GroupWise. Vous pouvez afficher rapidement uniquement les élémentsregus, les éléments
envoyeés, les éléments publiés ou les brouillons en cliquant sur le paramétre correspondant dans
laliste déroulante Affichage. L’ utilisation de filtres vous permet de restreindre davantage le type
d’ éléments apparai ssant dans votre Boite aux lettres. Pour plus d’informations, reportez-vous
alarubrique Chapitre 6, « Gestion de la boite aux |ettres », page 59.

Vous pouvez organiser vos messages en les déplacant dans des dossiers de votre Armoire.
Vous pouvez également créer de nouveaux dossiers si nécessaire. Pour plus d'informations,
reportez-vous alarubrique « Utilisation de la liste des dossiers », page 59.

Vous pouvez égal ement organiser vos messages en leur assignant des catégories. Chaque catégorie
s affiche sous une couleur distincte dans votre Boite aux |ettres. Vous pouvez filtrer les é éments
par catégorie.

Eléments en gras dans votre Boite aux lettres

Pour vouspermettred’ identifier facilement lesél éments et |esdocuments de votre Boite aux | ettres
gue vous n’' avez pas encore lus, ceux-ci s affichent en gras. Uneictne affichée acotéd’ un é ément
indique également qu'il n’ a pas été ouvert.

Les suivis de discussion réduits s affichent en caractéres gras s'ils contiennent des ééments non
lus. Ainsi, vous n'avez pas a développer chague suivi pour vérifier si de nouveaux €léments ont
été publiés.
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L es éléments envoyés apparai ssent également en gras pour indiquer qu'ils ont été placés en file
d’ attente mais qu'ils n’ ont pas encore été téléchargés, que les informations d’ état de I’ élément
distribué n’ ont pas été recues ou qu’ils N’ ont pas encore été transférés par Internet.

Icones adjacentes aux éléments de votre Boite aux lettres et de votre Agenda

Lesicones affichées a coté des éléments de votre Boite aux lettres et de votre Agenda fournissent
des informations sur ces é éments. L e tableau suivant donne la signification de chaque icone.

Icone Description

1 A c6té d’un élément que vous avez envoyé en mode Caching, I'icéne ] 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 icbne indique que les informations d’état de
distribution de I'’élément au bureau de poste cible ou de transfert par Internet n’ont
pas été regues.

A cbté du dossier Eléments envoyés, I'icone 1 indique que le dossier contient au
moins un élément dans la file d’attente mais que cette file n'a pas été téléchargée.

Apparait a coté d'un élément que vous avez envoyé. Si I'élément a été ouvert par au
moins une personne, cette icone 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.

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

= Apparait a 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 cet
élément. A coté d’un message électronique ou téléphonique, ou d’une note, cette
icdne indique qu’au moins une personne a supprimé cet élément sans l'ouvrir.

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

: L'élément comporte une ou plusieurs annotation(s) sonore(s), ou bien I'élément est
un message vocal.

-~ Brouillon.

p Apparait a coté d'un élément que vous avez envoye.

4= Apparait a cété d’'un élément auquel vous avez répondu.

Y Apparait a c6té d’'un élément que vous avez fait suivre.

b, Apparait a c6té d’'un élément que vous avez délégué.

Y Apparait a coté d'un élément auquel vous avez répondu et que vous avez fait suivre.
&=

k2 Apparait a cété d’'un élément auquel vous avez répondu et que vous avez délégué.
4

ks Apparait a coté d'un élément que vous avez fait suivre et délégué.

N
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Description

il

=

=

Lz}

(8

Apparait a coté d’'un élément auquel vous avez répondu et que vous avez fait suivre
et délégué.

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.

Note a priorité faible, normale ou élevée, ouverte.

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

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

Cet icbne apparait dans les plages disponibles. SiI'icbéne apparait a gauche du nom
d’un utilisateur ou d’une ressource, vous pouvez cliquer sur une heure planifiée a
coOté de ces éléments dans I'onglet Agendas individuels pour afficher davantage
d’informations sur ce rendez-vous dans la zone située en dessous. Toutefois, le
propriétaire ou I'utilisateur de la ressource doit vous octroyer des droits de lecture sur
ce rendez-vous dans sa liste d’acces pour que l'icone s’affiche. Reportez-vous a la
section « Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire dans votre liste
d’accés », page 69.

Cet icOne apparait dans votre agenda pour indiquer qu’une alarme est définie pour
un élément.

Cet icOne apparait dans votre agenda pour indiquer que I’élément est une réunion,
une note ou une tache de groupe.

Cet icdne apparait dans votre agenda pour indiquer que I'élément est marqué
comme prive.

Cet icOne apparait dans votre agenda pour indiquer que vous avez refusé I'élément
mais que vous ne l'avez pas supprimé.

Mise en route 19



Utilisation de la barre d’outils

Labarre d’ outils sert a accéder a de nombreuses fonctionnalités et options proposées par
GroupWise. Labarre d outils située en haut d' un dossier ou d’' un élément est contextuelle ;
€lle change automatiquement pour vous fournir les options les plus utiles a cet endroit.

Utilisation des raccourcis clavier

GroupWise propose un certain nombre de raccourcis clavier pour faciliter I’ acces a certaines
opérations et accélérer leur exécution. Le tableau ci-dessous énumere une partie de ces touches,
indique leur fonction, ainsi que I’ environnement auquel elles s’ appliquent.

Touche Opération Environnement d’application

F1 Ouvre l'aide en ligne Fenétre principale, agenda, élément,
boite de dialogue

F5 Rafraichit I'affichage Fenétre principale, agenda

Ctrli+A Sélectionne tous les éléments ou le  Liste d’éléments, texte
texte dans son intégralité.

Ctrl+B Met le texte en gras Texte

Ctrl+C Copie le texte sélectionné Texte

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

Ctrl+l Met le texte en italique Texte

Ctrl+M Ouvre un nouveau message Fenétre principale, agenda, élément,
électronique boite de dialogue

Ctrl+O Ouvre le message sélectionné Liste des éléments

Ctrl+P Ouvre la bofite de dialogue Fenétre principale, élément
Imprimer

Ctrl+Q Active/désactive I'Apercu Fenétre principale, agenda

Ctrl+R Marque I'élément sélectionné Liste des éléments

comme étant non lu

Ctrl+S Enregistre un brouillon dans le Elément
dossier Travail en cours

Ctrl+U Souligne le texte Texte
Ctrl+Vv Colle le texte sélectionné Texte
Ctrl+X Coupe le texte sélectionné Texte
Ctrl+z Annule la derniére opération Texte
Ctrl+Entrée Ouvre 'élément sélectionné Liste des éléments
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Touche

Opération

Environnement d’application

Ctrl+Maj+Fleche
gauche

ou

Ctrl+Maj+Fleche
droite

Ctrl+Maj+A

Ctrl+Maj+T

Ctrl+Maj+R

Ctrl+Maj+P

Alt+F4

Alt+[lettre]

Alt+Entrée

Maj+Fléche gauche
ou

Maj+Fléche droite
Maj+Fin

ou

Maj+Origine

Maj+[lettre]

Touche de tabulation
(Tab)

Maj+Tab

Sélectionne le texte mot par mot

Ouvre un nouveau rendez-vous.

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

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

Affiche les propriétés de I'élément
sélectionné

Sélectionne le texte caractere par
caractere

Sélectionne le texte jusqu’alafin ou
jusqu’au début d’'une ligne

Dans la liste des dossiers,
Maj+initiale d’'un sous-dossier
accede 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 I'ordre inverse.

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

Liste des éléments

Texte

Texte

Liste des dossiers

Fenétre principale, agenda, boite de
dialogue, élément

Fenétre principale, agenda, boite de
dialogue, élément
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Touche Opération Environnement d’application

Ctrl+Tab Dans un texte, met le texte en Texte, boite de dialogue
retrait.

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

Ctrl+Entrée Envoie I'élément. Fenétre principale, élément

Pour en savoir plus

Aide en ligne

L es ressources suivantes peuvent vous apporter des informations complémentaires sur
GroupWise:

* «Aideenligne », page 22
+ « Page Web de documentation de GroupWise 6.5 », page 22
+ « Cool Solutions Web Community de GroupWise », page 22

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

Pour utiliser I' Aide depuis e client GroupWise, vous devez installer Internet Explorer 4.x ou une
version ultérieure.

Page Web de documentation de GroupWise 6.5

Pour consulter ce guide de I’ utilisateur et une documentation compléte sur I’ administration de
GroupWise, reportez-vous ala section GroupWise 6.5 sur le siteWeb de documentation de Novell
(http://www.novell.com/documentati on/lg/gw65/docui/index.html).

Ceguide de I’ utilisateur est également disponible a partir du client GroupWise en cliquant sur
Aide, Guide de I’ utilisateur.

Cool Solutions Web Community de GroupWise

Sur lesite Web Cool Solutions de GroupWise, voustrouverez des conseils, desastuces, desarticles
sur des fonctions et des réponses aux questions fréquemment posées. Dans la fenétre principale,
cliquez sur Aide, Cool Solutions Web Community ou consultez |a page http://www.novell.com/
cool solutions/gwmag (http://www.novell.com/cool sol utions/gwmag).
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Login a GroupWise

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

+ «Login a GroupWise », page 23

+ « Assignation de mots de passe a votre Boite aux |ettres », page 24

Login a GroupWise

L orsgue vous démarrez GroupWise, vous pouvez étreinvité asaisir desinformationstelles qu’ un
mot de passe, |’ adresse TCP/IP de votre agent de bureau de poste, etc. La boite de dialogue
Démarrage peut varier en fonction des informations nécessaires a Group\Wise pour ouvrir votre
Boite aux lettres et du mode GroupWise choisi pour le login.

Votre administrateur systéme peut limiter les modes de login GroupWise qui vous sont accessibles.
+ «Login avotre Boite aux lettres », page 23

+ «Login avotre Boite aux lettres a partir du poste de travail d'un autre utilisateur », page 24

Login a votre Boite aux lettres
1 Démarrez GroupWise.

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

Pour que la boite de dial ogue Démarrage de GroupWise s affiche dans Linux, cliquez avec le
bouton droit delasourissur I'icéne de GroupWise située sur le bureau, cliquez sur Propriétés,
puis dans I’ onglet Exécuter. Dans le champ Commande aprés le nom de I’ exécutable
GroupWise, saisissez un espace suivi de-@u ?, puis cliquez sur OK.

Pour plus d’informations sur les autres options de démarrage, reportez-vous alarubrique
« Utilisation des options de démarrage », page 97.

2 Si vous étesinvité a entrer un mot de passe, saisissez-le dans la zone Mot de passe.

3 Cliguez sur lemode delogin GroupWise et saisissez |esautresinformations nécessaires, telles
gue le chemin d' acces au bureau de poste, |’ adresse TCP/IP et le port de |’ agent de bureau de
poste, ainsi que le chemin d’ accés a votre boite aux lettres de caching.

Si vous ne connaissez pas ces informations, contactez votre administrateur systéme.
4 Cliquez sur OK.
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Login a votre Boite aux lettres a partir du poste de travail d’un autre utilisateur

Vous devez étre dans |le méme bureau de poste que I’ autre utilisateur pour étre en mesure de vous
loguer a votre propre Boite aux |ettres depuis son poste de travail.

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

Pour que laboite de dial ogue Démarrage de GroupWise s' affiche dans Linux, cliquez avec le
bouton droit delasourissur I’ icdne de GroupWise située sur e bureau, cliquez sur Propriétés,
puis dans I’ onglet Exécuter. Dans le champ Commande aprés le nom de I’ exécutable
GroupWise, saisissez un espace suivi de-@u ?, puis cliquez sur OK.

2 Démarrez GroupWise.
3 Entrez votre ID utilisateur dans le champ ID utilisateur.

4 Cliquez dans e champ Mot de passe, saisissez votre mot de passe, puis cliquez sur OK.

Assignation de mots de passe a votre Boite aux lettres

Vous pouvez attribuer 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 ne pourrez pas accéder avos él éments.

* «Ajout, modification et suppression de votre mot de passe », page 24

Ajout, modification et suppression de votre mot de passe
* «Ajout d un mot de passe », page 24
+ « Changement de mot de passe », page 24

* « Suppression du mot de passe », page 25

Ajout d’'un mot de passe
1 Danslafenétre principale, cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Cliquez sur Sécurité, puis sur I’onglet Mot de passe.
3 Danslazone de texte Nouveau mot de passe, entrez votre mot de passe.

4 Danslazone detexte Confirmer le nouveau mot de passe, ressaisissez |le mot de passe,
cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Changement de mot de passe
1 Danslafenére principale, cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Cliquez sur Sécurité, puis sur I’onglet Mot de passe.

3 Danslazone de texte Ancien mot de passe, saisissez le mot de passe que vous souhaitez
changer, puis appuyez sur latouche Tab.

4 Danslazone de texte Nouveau mot de passe, entrez votre nouveau mot de passe.

5 Danslazone detexte Confirmer le nouveau mot de passe, ressaisissez le nouveau mot
de passe, cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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Suppression du mot de passe
1 Cliquez sur Outils, puis sur Options.
2 Cliquez sur Sécurité, puis sur I’onglet Mot de passe.
3 Saisissez votre ancien mot de passe, puis cliquez sur OK.
4 Cliquez sur Effacer le mot de passe.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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Utilisation des éléments dans votre Boite
aux lettres

GroupWise® propose de nombreuses options d’ envoi et de réception de différents types
de courrier.

* « Présentation des types d’ éléments GroupWise », page 27
+ « Envoi et réception d’ éléments », page 28

¢ « Utilisation du bordereau de routage », page 31

* « Ajout defichiersjoints », page 32

* « Gestion des éléments envoyés », page 34

+ « Gestion des éléments regus », page 36

Présentation des types d’éléments GroupWise

Touslesjours, vous communiquez de plusi eurs maniéres. Pour répondre a ces besoins, GroupWise
distribue vos ééments sous divers types. Chacun de ces types est décrit ci-dessous :

Message électronique

Un message électronique s utilise pour une correspondance de base, telle qu’ une lettre ou un
mémo.

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 ladate, I’ heure et lelieu de laréunion. Vous pouvez
utiliser desrendez-vous publiés pour planifier des événements personnels, tels qu’ un rendez-vous
chez e médecin, une note pour un appel téléphonique a passer a une certaine heure, etc.
Lesrendez-vous s affichent dans I’ Agenda. Reportez-vous ala section « Planification des
rendez-vous », page 45.

Tache

Une tache vous permet d'inclure un élément a effectuer dans votre propre liste de taches ou dans
I’ Agenda d’ une autre personne. Vous pouvez planifier une date d’ échéance pour unetéche ety
inclure une priorité (telle que Al). Les taches non effectuées sont reportées au jour suivant.
Reportez-vous ala section « Envoi de taches », page 48.

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 contrble », page 40.
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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 avous ou rappeler ad’ autres personnes des dates
d’ échéance, des vacances, desjoursde congg, etc. L es notes publiées sont utiles pour vous rappel er
desanniversaires, desvacances ou desjoursde paie. Reportez-vous alasection « Envoi de notes »,

page 51.

Message téléphonique

Un message téléphonique vous permet d' informer quelqu’ un d’ un appel téléphonique ou dela
présence d' un visiteur. Vous pouvez y inclure des informations telles que I’ identité de
I"interlocuteur, le numéro de téléphone, la société, le degré d' urgence de I’ appel, etc. Vous ne
pouvez pas répondre au téléphone a partir d’ un message tél éphonique. Reportez-vous ala section
« Envoi de messages téléphoniques », page 29.

Envoi et réception d’éléments

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

« Envoi de messages électroniques », page 28

*

« Envoi de messages téléphoniques », page 29

*

« Maodification de la police des é éments que vous envoyez », page 30

*

« Ajout d’ une signature ou d’ une vCard aux éléments que vous envoyez », page 30

Envoi de messages électroniques

28

L es messages él ectroni ques comportent un destinataire principal, un en-téte et une date. Une copie
carbone ou masquée peut étre envoyée ad’ autres utilisateurs. Vous pouvez également joindreavos
messages des fichiers, des références aux documents, des sons, des films et des objets OLE.

CC (Copie carbone)

L es destinataires en copie carbone (CC) recoivent une copie de |’ élément. Lesinformations
contenues dans cet élément peuvent leur étre utiles, sans toutefois les concerner directement ou
relever de leur responsabilité. Tous |es destinataires voient qu’ une copie carbone a été expédiée.
Ils voient également |e nom des destinataires en copie carbone.

CM (Copie masquée)

L esdestinataires en copie masquée (CM) recoivent unecopiedel’ élément. L esautresdestinataires
ne sont pasinformés sur les destinataires en copi e masqueée. Seuls|’ expéditeur et le destinataire de
la copie masquée savent qu’ elle a été envoyée. Si un destinataire choisit Répondre a tous pour

envoyer uneréponse al’ expéditeur, le destinataire de la copie masguée ne regoit pas cette réponse.

1 Cl iquez sur Mouveau message

‘| danslabarre d outils.

Vous pouvez sélectionner une autre vue de message en cliquant sur lafleche versle bas dans
|"icone Mouveau message | - |

2 Danslechamp A, 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
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Pour sélectionner des noms d' utilisateurs dans une liste, dans la barre d’ outils, cliquez sur
Adresse, double-cliquez sur chague utilisateur, puis cliquez sur OK.

3 Pour modifier le nom de I’ expéditeur (remplacer par un autre compte ou mandataire), cliquez
sur De: v|, puis cliguez sur un nom.

4 Saisissez I’ objet du message.
5 Tapez le message.

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

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte du message. Pour plus
d’informations, reportez-vous a « Madification dela police des é éments que vous envoyez »,

page 30.
6 Cliguez sur Joindre un fichier danslabarre d outils pour inclure toute piéce jointe.

7 Cliguez sur le bouton Envoyer de labarre d outils.

Envoi de messages téléphoniques

Un message téléphonique est une note que vous pouvez envoyer pour informer d’ autres
utilisateurs GroupWise des appelsqu'’ il s ont regus pendant qu’il's étaient absents de leur bureau ou
indisponibles. Les messages tél éphoniques 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 tél éphoniques que vous recevez en taches, en notes ou en
toute autre vue d’' éément publié. De cette maniére, vous pouvez garder un enregistrement de la
conversation aladate ou elle aeu lieu (note) ou créer un élément atraiter ultérieurement (tache).

1 Cliquez sur Fichier, Nouveau, puis sur Message tél éphonique.
Danslabarre d' outils, vous pouvez insérer un bouton Nouveau message téléphonique.

2 Danslechamp A, 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 chague utilisateur, puis cliquez sur OK.

3 Entrez le nom, la société et le numéro de téléphone de la personne qui a téléphoné.
4 Sélectionnez les cases a cocher qui s appliquent a ce message téléphonique.
5 Saisissez le message dans la zone appropriée.

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Modification de la police des éléments que vous envoyez », page 30.

6 Pour modifier le nom del’ expéditeur (remplacer par un autre compte ou mandataire), cliquez
sur De: v|, puis cliguez sur un nom.

7 Cliquez sur le bouton Envoyer de labarre d outils.
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Modification de la police des éléments que vous envoyez

Le destinataire d’ un élément verrales changements que vous effectuez dans lavue Texte brut s'il
affiche également I’ é ément dans la vue Texte brut. De méme, il verrales changements que vous
effectuez danslavue HTML s'il affiche également I’ d ément dans lavue HTML. Vous pouvez
permettre I’ utilisateur de savoir dans quelle vue vous avez composé I’ é ément.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Modification de la police dans la vue Texte brut », page 30

+ «Modification de la police dans lavue HTML », page 30

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 lazone Message.

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

4 Sélectionnez une police et un style de police.

5 Séectionnez unetaille.

6 Sélectionnez 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.

Modification de la police dans la vue HTML

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

2 Utilisez labarre d’ outils HTML pour changer la police, gjouter 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’ outilsHTML.

Vous pouvez définir une police par défaut pour les é éments que vous composez dans lavue
HTML. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Affichage et composition d’ éléments au
format HTML », page 43.

Ajout d’une signature ou d’'une vCard aux éléments que vous envoyez

30

Utilisez Signature pour insérer une signature ou vos références a lafin des é éments que vous
envoyez. Vous pouvez, par exemple, demander a GroupWise d' gjouter automati quement votre
nom, votre numéro de téléphone et votre adresse é ectronique au bas de chacun des éléments que
VOUS envoyez.

Vous pouvez également obtenir que GroupWise gjoute automatiquement une carte de visite
électronique (vCard*) alafin de vos messages. GroupWise recherche les informations utilisateur
vous concernant dans le carnet d’ adresses et les insére alafin de chague message.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Présentation des fichiers vCard », page 31

* «Ajout d une signature ou d' une vCard a des é éments », page 31
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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 possede I’ extension .vcf et peut étre gjouté avos
messages €l ectroniques sortants. Vous pouvez utiliser deslogiciels 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 aun élément, cliquez avec le bouton droit delasouris sur |’ élément,
puis cliquez sur Afficher la piéce jointe.

Ajout d'une signature ou d’'une vCard a des éléments

1 Pour spécifier une signature générale pour tousles éléments, cliquez sur Outils, Options, puis
sur Envoyer.

2 Cliquez sur I’onglet Signature.
3 Cliquez sur Carte de visite électronique (vCard) ou sur Signature.

4 Si vous avez sélectionné Signature, saisissez |e 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 lesinformations de laliste de votre carnet d’ adresses.

5 Choisissez une option de signature.
6 Cliquez sur OK.

Vous pouvez spécifier alafoisune signature et unevCard. Si vous choisissez lesdeux, lasignature
est utilisée par défaut.

Utilisation du bordereau de routage

Utilisez Bordereau de routage pour envoyer un message électronique ou une tache successivement
aplusieurs utilisateurs. Vous pouvez déterminer I’ ordre suivant lequel |es messages seront
envoyés. Lorsgu’ un destinataire marque un élément routé comme étant effectué, cet élément

est envoyé au destinataire suivant.

Si I’ éément routé comporte des piéces jointes, chague destinataire peut les afficher et 'y gjouter
des commentaires. Lorsgu’ un destinatai re ajoute des commentaires a une piéce jointe, ces
commentaires sont visibles par tous les destinataires suivants. Le destinataire final verratous
les commentaires qui auront été gjoutés.

Vous pouvez effectuer le suivi del’ état d’ un éément routé que vous avez envoyé en vérifiant ses
propriétés. Lorsgue vous envoyez un élément routé a une adresse externe, il est automati quement
margué comme étant effectué (car le destinataire externe ne pourra pas le faire) et envoyé au
destinataire suivant.

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 32

+ « Margquage d’ un dément routé comme étant effectué », page 32
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Création d’un élément routé

Ouvrez un message électronique ou une tache.
Cliguez sur Adresse, puis sur Bordereau de routage.
Sélectionnez les noms d' utilisateurs dans |a boite de dialogue Sélecteur d’ adresses.

Vous pouvez également désigner des groupes personnels comme destinataires d’ un élément
routé. Lorsque vous utilisez la boite de dial ogue Sélecteur d’ adresses, |e groupe se développe
pour afficher ses membres, afin de vous permettre de spécifier |’ ordre de routage des
différents utilisateurs.

4 Tapez I’ objet et le contenu du message.

5

Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d’ outils.

Marguage d’'un élément routé comme étant effectué

1

2

5

Une fois que vous avez exécuté |es assignations ou les instructions contenues dans |’ él ément
routé, ouvrez-le.

Pour afficher et modifier la piece jointe d’ un éément routé, ouvrez-ladans I’ application qui
lui est associée, effectuez lesmodifications, puisenregistrez lefichier. Lefichier est enregistré
dans le répertoire de fichiers temporaires de votre ordinateur. Ne modifiez pas le chemin,
sinon vos madifications ne seront pas prises en compte lorsque I’ éément routé sera envoyé
au destinataire suivant. Fermez I’ application.

Important : pour pouvoir modifier les piéces jointes d'un élément routé, vous devez disposer du
GroupWise 5.5 Enhancement Pack ou d’une version ultérieure.

Dans |’ élément, sélectionnez Opérations, cliquez sur Marquer Effectué, puis sur OK.
Vous pouvez également sélectionner la case a cocher Effectué dans |’ en-téte de |’ €l ément.

Si I' expéditeur arequis un mot de passe pour marquer I’ € ément comme étant effectué, entrez
votre mot de passe GroupWise, puis cliquez sur OK.

L’ élément est envoyé au destinataire suivant.

Cliquez sur Fermer.

Ajout de fichiers joints

Utilisez lafonction Joindre un fichier pour envoyer un ou plusieursfichiers ad’ autres utilisateurs.
Vous pouvez joindreun fichier qui setrouve sur votre disgue dur, sur une disquette ou sur une unité
réseau. L es destinataires peuvent ouvrir lefichier joint, I enregistrer, I’ afficher ou I'imprimer.

Si vous modifiez le fichier joint aprés |’ avoir envoyé, les destinataires ne voient pas les
modifications.

Si vousjoignez un fichier protégé par un mot de passe, e destinataire ne peut pas ouvrir ni afficher
la piéce jointe sans entrer |le mot de passe.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Fichier joint a un élément », page 33
« Affichage desfichiersjoints », page 33

« QOuverture des fichiersjoints », page 33
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Fichier joint & un élément
1 Ouvrez un nouvel élément.
2 Remplissez les zones Dest., Objet et Message.
3 Cliquez sur Fichier, Joindre un fichier, puis sélectionnez le ou les fichier(s) a envoyer.

Pour supprimer un fichier joint, cliquez dessus avec |e bouton droit de la souris, puis cliquez
sur Supprimer.

4 Cliquez sur OK.

5 Cligquez sur le bouton Envoyer de labarre d’ outils.

L e déplacement ou la suppression d’ un fichier sur un disgue ou une unité réseau n’ affecte
aucunement un fichier que vous avez joint a un élément et envoyé.

Lorsgue vous supprimez un fichier joint, il n’est pas supprimé du disque ni de I’ unité réseau ;
il est simplement retiré de laliste des piéeces jointes.

Affichage des fichiers joints

Lorsgue vous cliquez sur une piece 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,
maisil arrive toutefois que cette derniére 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 |’ éément contenant la piéce jointe.
2 Cliquez sur la piece jointe.
ou

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la piece jointe, puis cliquez sur Afficher lapiece
jointe ou Afficher danslanouvelle fenétre.

ou

Si vous ne voyez pas d’icone représentant |a piéce jointe dans votre vue, cliquez sur Fichier,
sur Piéces jointes, puis sur Afficher.

Ouverture des fichiers joints

L orsgue vous double-cliquez sur un fichier joint pour I’ ouvrir, GroupWise détermine |’ application
autiliser pour I’ ouverture. Vous pouvez accepter |’ application suggérée ou saisir lechemin d’ accés
et le nom de fichier d’ une autre application.

1 Ouvrez |’ élément contenant la piéce jointe.
2 Double-cliquez sur la piece jointe.
ou

Si vous ne voyez pas d’icone représentant la piece jointe dans votre vue, cliquez sur Fichier,
sur Pieces jointes, puis sur Ouvrir.
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Gestion des éléments envoyés

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

« Confirmation de la distribution des éléments envoyés », page 34
+ « Affichage des é éments envoyés », page 34

+ «Renvoi d' éléments », page 34

+ « Retrait d’ éléments envoyés », page 35

* «Vérification del’ état d’'un élément », page 36

+ « Demande de réponse pour les éléments envoyés », page 36

Confirmation de la distribution des éléments envoyés

GroupWise vous permet d obtenir confirmation de la distribution de votre élément de trois
mani éres différentes.

Suivi d'un élément que vous avez envoyé

Vous pouvez vérifier I état de tout élément envoyé dans la fenétre Propriétés. Pour plus
d’informations, reportez-vous a « Vérification de I’ état de vos éléments », page 35.

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

Vous pouvez recevoir une notification lorsque e destinataire ouvre ou supprime un message,
refuse un rendez-vous ou effectue une tache.

Demande de réponse

Vous pouvez informer |e destinataire que vous souhaitez recevoir une réponse a un élément
particulier. GroupWise gjoute une phrase al’ éément, indiquant qu’ une réponse est demandée, et
transforme |’ icdne de la boite aux lettres du destinataire en double fléche. Pour plus
d’informations, reportez-vous a « Demande de réponse pour les é éments envoyés », page 36.

Affichage des éléments envoyés

Vous pouvez afficher les éléments que vous avez envoyés. Vous pouvez par exemplelire un
élément envoyé, le renvoyer avec ou sans corrections et, dans certains cas, le retirer (s'il n’apas
encore été ouvert par son destinataire).

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

Tous les éléments envoyés se trouvent dans ce dossier sauf s'ils ont été 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 é éments envoyés et déplacés
vers d' autres dossiers, ouvrez ces dossiers.

Renvoi d’éléments

34

Utilisez I’ option Réenvoyer 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 de la souris sur I’ élément que vous souhaitez renvoyer, puis
cliquez sur Renvoyer.
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3 Sl s'agit d’'un élément de rappel électronique, cliquez sur Cette instance ou sur Toutes les
instances.

4 Modifiez cet ément si nécessaire, puis cliquez sur Envoyer danslabarre d’ outils.
5 Cliquez sur Oui pour retirer I'élément d' origine.
ou

Cliguez sur Non pour conserver cet original.

Vous pouvez veérifier les caractéristiques de I’ élément d’ origine pour voir si GroupWiseapule
retirer. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’ é ément de votre choix dans |a Boite aLix
lettres, puis cliquez sur Propriétés. Les messages électroniques et téléphoniques ne peuvent pas
étreretirés s'ils ont déja été ouverts.

Retrait d’éléments envoyés

Utilisez Supprimer pour retirer un élément envoyé de la Boite aux lettres du destinataire.
Vous pouvez retirer un message électronique ou téléphonique de la boite aux |ettres des
destinataires qui n’ ont pas encore ouvert I’ élément. Vous pouvez retirer un rendez-vous,
une note ou une téche a tout moment.

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

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’ élément que vous souhaitez retirer, puis
cliquez sur Supprimer.

3 Sélectionnez I’ option appropriée.

4 Sj vous avez choisi deretirer I’ € ément de la Boite aux lettres d’ autres utilisateurs, vous
pouvez saisir 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 de la souris
sur I’ élément, puis cliquez sur Propriétés.

Vérification de |I'état de vos éléments

Lafonction Propriétés vous permet de vérifier I’ état de tous les éléments que vous avez envoyeés.
Vous pouvez par exemple afficher 1a date et I heure de distribution d’ un élément et savoir a quel
moment le destinataire I’ 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.

Lafonction Propriétés permet également de consulter des informations sur les éléments que vous
recevez. Vous pouvez ainsi connaltre les autres destinataires de |’ élément (a |’ exception de ceux
qui I’ ont regu en copie masquée), lataille et ladate de création des fichiers joints, etc.

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

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Vérification del’ état d un élément », page 36
+ « Enregistrement des informations d’ éat d’ un élément », page 36

* « Impression desinformations d’ état d’ un élément », page 36
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Vérification de I’état d’'un élément

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un éément de votre Boite aux lettres ou de votre
Agenda, puis cliquez sur Propriétés.

LesicOnes situées a coté d’ un élément peuvent également fournir des informations utiles sur son
état. Reportez-vous ala section « |cones adjacentes aux éléments de votre Boite aux lettres et de
votre Agenda », page 18.

Enregistrement des informations d’état d’'un élément
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément, puis cliquez sur Propriétés.
2 Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

GroupWise donne alors al’ éément un nom de fichier temporaire. Vous pouvez modifier le
nom du fichier et le dossier par défaut.

3 Cliquez sur Enregistrer.

Impression des informations d’'état d’'un élément
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément, puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez avec le bouton droit dela souris dans lafenétre Propriétés, puis cliquez sur Imprimer.

Demande de réponse pour les éléments envoyés
1 Pour demander une réponse pour un élément, ouvrez lavue d’ éément, cliquez sur I’ onglet
Options d’ envoi, puis sur Général.
ou

Pour demander une réponse pour tous les éléments que vous envoyez, cliquez sur Outils, sur
Options, puis sur Envoyer.

2 Cliquez sur Réponse requise, puis précisez aquel moment vous souhaitez recevoir laréponse.

L e destinataire de votre message voit & s afficher & coté du message. Si vous sélectionnez
A votre convenance, « Réponserequise : A votre convenance » apparait en haut du message.
Si vous sélectionnez Dans x jours, « Réponse requise : D’ici 1e xx/xx/xx » apparait en haut

du message.
3 Cliquez sur OK.

Gestion des éléments recus

GroupWise stocke tous les messages é ectroniques, les rendez-vous et autres € éments que vous
recevez dans votre Boite aux |ettres.

Dansvotre Boite aux lettres, vous pouvez lire des éléments, y répondre et faire suivre des é éments
regus. Vous pouvez organiser les éléments en leur assignant des catégories ou en créant une liste
decontrdle. Vous pouvez déléguer destaches et desrendez-vous ad’ autres utilisateurs. Vous pouvez
gérer les messages Internet non souhaités al’ aide de la Gestion du courrier indésirable. Vous pouvez
méme convertir un éément, tel qu’ un message éectronique, en un autre type d’ élément, tel qu’ un
rendez-vous.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Lecture des éléments recus », page 37
+ « Réponse aux éléments regus », page 39
+ « Réacheminement d’ éléments a d’ autres utilisateurs », page 40
¢ « Création d une liste de contrdle », page 40
+ « Déégation d ééments », page 42
* « Affichage et composition d’ ééments au format HTML », page 43

Lecture des éléments recus

Vous pouvez lire les é éments que vous recevez dans votre boite aux | ettres ou dans votre agenda.
Votre Boite aux lettres affiche laliste de tous | es é éments que vous avez regus de la part d’ autres
utilisateurs. Lestaches, les notes et les rendez-vous publiés s affichent dans votre agenda, non pas
dans votre boite aux lettres.

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

L es messages tél éphoniques et électroniques restent dans votre boite aux lettres jusqu’ a ce que
vouslessupprimiez. Lesrendez-vous, les notes et lestaches restent également dans votre boite aux
lettresjusqu’ ace quevousles acceptiez, lesrefusiez ou les supprimiez. Lorsquevous acceptez |’ un
de cestroistypes d’ éléments, il est transféré dans votre agenda.

Tousles éléments de laBoite aux | ettres sont accompagnés d’ icones. Ces derniéres changent selon
gue I’ élément a été ouvert ou non. Pour plus d’informations, reportez-vous ala rubrique « Icones
adjacentes aux éléments de votre Boite aux lettres et de votre Agenda », page 18.

En outre, tous les é éments non ouverts placés dans votre Boite aux | ettres apparai ssent 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 celavous évite de dével opper
chaque suivi pour vérifier s'il contient de nouveaux ééments publiés.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Lecture des éléments dans votre Boite aux |ettres », page 37
+ « Lecture des éléments HTML », page 37
+ « Lecture des éléments dans |’ Apercu », page 38

* «Marquage d’'un élément comme étant non lu », page 39

Lecture des éléments dans votre Boite aux lettres

1 Double-cliquez sur I’ éément que vous souhaitez lire.

Lecture des éléments HTML

Pour plus d'informations sur lalecture des é éments composés en HTML, reportez-vous ala
rubrique « Affichage et composition d’ éléments au format HTML », page 43.
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Lecture des éléments dans I’Apercu

Utilisez I’ Apercu pour analyser le contenu de vos éléments. L’ Apercu vous fait gagner du temps
car vous ' avez pas a ouvrir chague élément. Pour leslire, il vous suffit de cliquer dessus ou

d’ appuyer sur latouche Bas. Si vous cliquez sur une référence aun document, ce dernier s' affiche
dans |’ Apercu. Vous pouvez afficher la piece jointe a un éément en cliquant dessus danslaliste

déroulante, dans la barre d' outils de I' Apercu. Cependant, vous ne pouvez pas afficher les piéces
jointes OLE dans I’ Apercu.

Lorsque vous lisez un dément dans I’ Apergu, I”icone change pour indiquer I’ état ouvert. Par
exemple, I’ envel oppe fermée qui représente un message électronique lai sse place a une enveloppe
ouverte.

Vous pouvez indiquer que I’ Apercu s affiche pour certains dossiers chagque fois que vous les
ouvrez et jamais pour d’ autres dossiers.

1 Cliquez sur =] |dans|abarred’outi|s.

%% Novell GroupWise - Boite aux lettres alﬂlll

Fichier Editer Afficher Opérations OQutils  Fenétre  Aide

J

@Cametd‘adr&sses @ & Q | EE ouveau message = Eiy Mouveau Ry~ C3k Nouvelle tiche = 3y | =

(% Sophie Magand De Objet Date #
& A&7 [Boite aulettres] (5] =1 [Héléne Boyer Re : & quelle heure 02/01/2003 7:53:08
& Elements envoyes [F1»  ander Dominguez Rapports de satisfaction des dients 02/01/2003 7:54:15
0 Agenda (e Mickadl Prémant Flan d'essai final 02/01/2003 7:55:41
gz:i::;ts Sophie Magand Plan d'essai final 02/01/2003 8:28:44
¥ Liste de contrdle Claudia Wong Etat d’avancement du projet pou... 03{01/2003 10:03:00
E’ Travail en cours = Henri Bourgoin Jai oublié de te dire... 03/01/2003 2:03:06
@ BFTnoire @ Grace Smith ¥Yokez pour FEmployé de 03/01/2003 2:04:17
-5 Corbeille = Julie Bernier Pause beignets cet aprés-midi da... 03/01/2003 2:05:34
g Matt Barnard Réunion concernant les projets 09/01/2003 10:00:00 -

| vea s« @@

- Dreponde + 5 Transférer ~

D'accond, disons 10h30,

=»>Sophie Magand 02/01/2003 19:52:01
Quiest-ce que by penses de mardi prochain avant d'aller déjeuner 7

S ks Manand 12001 2007 105201

[~

I I Sélectionné @ 1 | Total: 10 4

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

3 Dimensionnez lafenétre Apercu en faisant glisser I’ un de ses angles ou en déplacant laligne
dedivision horizontale vers le haut ou vers le bas.

Si vous fermez I’ Apercu apres avoir redimensionné sa fenétre, cette derniére prendra sa
nouvelletaillelorsquevous!’ ouvrirez de nouveau. Dimensionnez-laen faisant glisser I'un de
ses angles et non en cliquant sur le bouton d’ agrandissement.

4 Dans laboite aux lettres, cliquez sur chague élément que vous souhaitez lire.

Pour afficher une piéce jointe, cliquez sur laliste déroulante de I’ en-téte de I’ Apercu, puis
cliquez sur la piéce jointe. L' Apercu ne vous permet pas d ouvrir des piéces jointes de type
OLE.

Cliquez avec le bouton droit delasouris sur lafenétre A percu pour sélectionner d’ autres options.

5 Pour modifier I’ affichage des informations dans I’ en-téte, cliquez avec le bouton droit de la
souris sur |’ en-téte et choisissez des options.

6 Pour fermer I’ Apercu, cliquez sur =) |dans|abarre d outils.
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Marquage d'un élément comme étant non lu

Si vous ouvrez un élément pour lelire, et que vous décidez d’ en reporter lalecture, vous pouvez
marquer I’ élément comme étant non lu. Ce marquage met I’ é ément en gras et son icone représente
alors|’état Non ouvert.

1 Danslafenétre 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 maniére
son état danslafenétre Propriétés. Ainsi, si vousavez ouvert un élément et quevous|’ avez marqué
comme étant non lu, son expéditeur continue a le voir Ouvert dans lafenétre Propriétés.

Réponse aux éléments regus

Utilisez Répondre pour répondre aun élément. Vous pouvez répondre atoutes | es personnes ayant
recu I’ élément d' origine ou al’ expéditeur uniquement, sans avoir a créer un nouveau message ou
aindiquer |’ 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 |’ objet d’ origine. Vous pouvez modifier ce texte si vous le souhaitez.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Réponse aun éément », page 39

+ « Réponse aun éément d’'un dossier partagé », page 39

Réponse a un élément

1 Ouvrez |’éément auquel vous souhaitez fournir une réponse.

2 Cliquez sur Répondre dans labarre d’ outils.

3 Cliguez sur Répondre al’ expéditeur.
ou
Cliquez sur Répondre atous.
Pour inclure | e texte du message dans votre réponse, vérifiez que Inclure le message recu de
I" expéditeur est sélectionné.

4 Cliquez sur OK.

5 Saisissez votre message, puis cliquez sur Envoyer dans labarre d outils.

Si I’élément d’ origine comportait des destinataires de copies carbone ou de copies masquées et que
vous choisissez deleur répondre atous, votre réponse est envoyée atousles 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.
3 Cliquez sur une option de réponse.

Vous pouvez répondre al’ objet de conversation d origine plutdt qu’' al’ é ément que vouslisez.
Sinon, vous pouvez répondre atout élément que vous lisez, que ce soit I’ objet de discussion
d’origine ou laréponse d un autre utilisateur. Dans les deux cas, ces réponses sont publiées
dans|e dossier partagé et ne sont pas envoyées aux utilisateurs.
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Si vous répondez en privé ala personne qui a écrit I’ élément, votre réponse n’ est pas publiée
dansle dossier partagé.

4 Cliquez sur OK.

5 Saisissez votre réponse, puis cliquez sur Publier dans labarre d’ outils.

Réacheminement d’éléments a d’autres utilisateurs

Utilisez Faire suivre pour envoyer ad autres utilisateurs des él éments que vous recevez et des
références a des documents. Lorsgque vous faites suivre un élément, il est envoyé sous forme de
piéce jointe a un message éectronique. Ce dernier contient votre nom et tout commentaire
supplémentaire que vous avez apporteé.

Cette section contient la rubrique suivante :

+ « Réacheminement d’ un élément », page 40

Réacheminement d’'un élément

1 Ouvrez |’ éément que vous souhaitez faire suivre.
2 Cliquez sur Opérations, puis sur Faire suivre.
ou
Cliguez sur Opérations, puis sur Faire suivre sous forme de piéce jointe.
3 Ajoutez le nom des utilisateurs auxquel s vous souhaitez faire suivre I’ élément.
4 (facultatif) Saisissez un message.
5 Cliquez sur le bouton Envoyer de labarre 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 lafenétre
Propriétés de I’ élément, ce qui permet al’ expéditeur de savoir que vous avez transmisla
responsabilité de I’ éément a un autre utilisateur.

Création d’une liste de contrble

40

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

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

Ledossier Liste de contréle est un dossier systeme. || remplace le dossier Liste des taches.

Pour obtenir une comparaison entre le dossier Liste de contréle et le dossier Liste des téches,
reportez-vous au dossier Liste de controle sous « Liste des dossiers », page 13.

Important : si vous, ou votre administrateur systéme, avez configuré I'archivage automatique des éléments

dans votre Boite aux lettres, les éléments de liste de contrdle sont 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.
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Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Création d'une liste de contréle principale dans le dossier Liste de contréle », page 41
+ « Création d’'un élément dans le dossier Liste de contrdle », page 41
+ « Déplacement d’'un élément versle dossier Liste de contrdle », page 41

* « Sélection ou désélection du marquage d’'un élément de laliste de contrdle comme étant
effectué », page 41

Création d’une liste de contréle principale dans le dossier Liste de contrble
1 Faitesglisser les éléments versle dossier Liste de controle .

Dansledossier Liste de controle, les é éments s affichent avec une case a cocher sur leur
gauche. Lorsgue vous achevez un élément dans laliste de contrdle, vous pouvez le marquer
comme étant effectué en cochant la case.

Vous pouvez déplacer des éléments vers le dossier Liste de contrdle a partir d’ un dossier
partagé uniquement si vous étes |e propriétaire du dossier partagé.

2 Pour organiser les ééments dans un certain ordre, faites-les glisser al’ emplacement souhaité
ou cliguez dessus, puis cliquez sur les boutons de labarre d’outils &, i, 4 et 1.

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 contrdle d' un dossier
apparaissent également dansle dossier Liste de contrdle principal, mémes'ils se trouvent toujours
dansleur dossier d origine.

Création d’un élément dans le dossier Liste de contrble
1 Cliquez sur le dossier Liste de contrdle.

2 Siledossier Liste de contréle ne contient pas d' é ément, cliquez sur lafléche versle bas dans
I'icone E& Mouveau message |- | puis cliquez sur Message publié.

Saisissez un objet et un message, puis cliquez sur Publier dans la barre d’ outils.

Déplacement d'un élément vers le dossier Liste de contrble

1 Faitesglisser I'élément vers le dossier Liste de contréle.

Les éléments sont déplacés de leur dossier d origine vers le dossier Liste de contréle ot vous
pouvez les organiser dans |’ ordre que vous voulez, assigner des dates d’ échéance, les marquer
comme étant effectués, etc.

Vous pouvez déplacer des éléments vers le dossier Liste de contréle a partir d’ un dossier partagé
Si vous étes le propriétaire du dossier partagé.

Pour replacer un éément dans son dossier d origine, faites-le glisser du dossier Liste de contrdle
vers son dossier d’ origine.

Sélection ou désélection du marquage d’'un élément de la liste de contr6le comme étant effectué

1 Cochez lacase enregard de |’ @ ément de liste de contréle.
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Délégation d’éléments

Utilisez lafonction Déléguer pour réaffecter un élément planifié aun autre utilisateur. L’ expéditeur
peut savoir aquel utilisateur vous avez délégué I’ é ément dans la fenétre Propriétés de |’ € ément.
Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Délégation d'un rendez-vous, d’ une tache ou d’'une note a partir de lafenétre principale »,
page 42

+ « Délégation d'un rendez-vous, d’ une tache ou d’' une note a partir de lavue Agenda »,
page 42

Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d’une note a partir de la fenétre principale

1 Danslafenétre principale, cliquez sur une téche, une note ou un rendez-vous.
2 Cliquez sur Opérations, puis sur Déléguer.
3 Danslechamp A, entrez un nom d’ utilisateur, puis appuyez sur Entrée.

ou

Pour sélectionner un nom d' utilisateur dans une liste, cliquez sur Adresse dans labarre
d’outils, double-cliquez sur I’ utilisateur, puis cliquez sur OK.

4 Entrez éventuellement un message complémentaire al’ attention de votre correspondant.
5 Cliquez sur le bouton Envoyer de labarre d’ outils.
6 Cliquez sur Oui si vous voulez que cet é ément reste dans votre Agenda.

ou

Cliguez sur Non si vous souhaitez 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

42

1 Danslavue Agenda, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une tache, une note ou un
rendez-vous, puis cliquez sur Déléguer.

2 Danslechamp A, 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 I’ utilisateur, puis cliquez sur OK.

3 Entrez éventuellement un message complémentaire al’ attention de votre correspondant.
4 Cliquez sur le bouton Envoyer de la barre d’ outils.
5 Cliguez sur Oui si vous souhaitez que cet élément reste dans votre Agenda.

ou

Cliguez sur Non si vous souhaitez le supprimer.
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Affichage et composition d’éléments au format HTML

Dans GroupWise, vous pouvez afficher des éléments qui ont été composésen HTML par d’ autres
utilisateurs ou par des services d'informations Web. Vous pouvez cliquer sur n'importe quel lien
inclus dans |’ élément et accéder aux sites Web correspondants.

Si Mozilla ou Konqueror sont installés sur le méme ordinateur que GroupWise, vous pouvez
composer des messagesen HTML. Unebarre d’ outilsHTML située au-dessus delazone Message
vous permet de choisir desoptionsHTML telles queleformatage et lacouleur du texte, lacréation
delistes, I'insertion de lignes, d’ images, d’ uneimage d' arriére-plan ainsi que de liens.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Modification de |a police des é€léments que vous
envoyez », page 30.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Définition de lavue par défaut », page 43
+ « Définition de lavue pour un élément », page 43

+ « Modification de la police par défaut de lavue HTML », page 43

Définition de la vue par défaut

Si vous ' étes pas satisfait de lavue Lire ou Composer affichée par défaut (qu’ elle soit au format
HTML ou Texte brut), vous pouvez la modifier.
Modification de la vue Lire par défaut

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Cliquez sur Général, puis sur Texte brut ou HTML sous Vue Lire par défaut.

3 Cliquez sur OK.

Modification de la vue Rédiger par défaut
1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Cliquez sur Général, puis sur Texte brut ou HTML sous Vue Rédiger par défaut.
3 Cliquez sur OK.

Définition de la vue pour un élément

Vous pouvez modifier lavue d’ un seul éément s'il aété composé en HTML.
1 Ouvrez un élément.

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

Modification de la police par défaut de la vue HTML

Vous pouvez sélectionner une police différente pour vos messages sortants.

1 A partir d’'unevue HTML, sélectionnez le style et lataille delapolice que vous voul ez utiliser
par défaut pour vos messages.
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Planification des éléments de groupe ou publiés

Vous pouvez planifier des rendez-vous, des taches et des notes avotre attention ou acelle d autres
utilisateurs. Vous pouvez également réserver une plage horaire pour un rendez-vous.

Pour plusd’informations sur ladifférence entreles rendez-vous, taches et notes, et les autrestypes
d’ éléments, reportez-vous a la rubrique « Présentation des types d’ éléments GroupWise »,
page 27.

Pour savoir si une personne a accepté une tache ou assistera a votre réunion, vérifiez dans les
propriétés de |’ élément si son état est accepté ou refuse. Pour plus d'informations, reportez-vous
a« Vérification de I’ état de vos éléments », page 35.

Tous les ééments 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’ é éments
envoyés », page 35 et a « Replanification d’ un rendez-vous », page 46.

Pour plus d'informations sur la gestion des é éments aprés envoi ou réception, reportez-vous aux
rubriques « Gestion des éléments envoyés », page 34 et « Gestion des éléments regus », page 36.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Planification des rendez-vous », page 45

*

« Envoi de taches », page 48

*

« Envoi de notes », page 51

*

« Acceptation ou refus d’ éléments planifiés », page 52

Planification des rendez-vous

Utilisez les rendez-vous pour planifier les plages horaires d’ une date spécifique ou de plusieurs
dates.

Vous pouvez utiliser lafonction Plages disponibles pour rechercher une heure alaguelle 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 46
+ « Replanification d’ un rendez-vous », page 46
* « Annulation d’ un rendez-vous », page 47
¢ « Planification d' un rendez-vous pour vous-méme », page 47

* « Vérification de ladisponibilité de tous les participants », page 47
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Planification d’un rendez-vous pour d’autres utilisateurs

1
2

9

Cliguez sur Ch Nowveau rendez-vous '| danslabarre d outils.

Dans le champ A, entrez un nom d’ utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez I’ opération
pour les utilisateurs supplémentaires. Indiquez également des ID de ressource (par exemple,
une salle de conférence) dansle champ A. Si nécessaire, entrez des noms d’ utilisateurs dans
les champs CC et CM.

ou

Pour sélectionner desnomsd' utilisateurs ou des ressources dansuneliste, danslabarred’ outils,
cliquez sur Adresse, double-cliquez sur chagque utilisateur souhaité, puis cliquez sur OK.

Pour modifier le nom de |’ expéditeur (remplacer par un autre compte ou mandataire), cliquez

Sur be: v|, puis cligquez sur un nom.

Entrez la description du lieu dans le champ Lieu.

Indiquez une date de débui.

ou

Cliquez sur pour préciser la date de début ou un rappel automatique du rendez-vous.

Indiquez une heure de début et une durée. La durée peut étre exprimée en minutes, en heures
ou enjours.

Tapez |’ objet et le contenu du message.

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Modification de la police des éléments que vous envoyez », page 30.

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 ala section « Vérification de la
disponibilité de tous les participants », page 47.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, par exemple attribuer une priorité éevée au
rendez-vous ou demander une réponse aux destinataires en cliquant sur I’ onglet Options
d envoi.

Cliguez sur le bouton Envoyer de la barre d’ outils.

Replanification d’un rendez-vous

Pour vous assurer que | es personnes conviées au rendez-vous, ainsi que les ressources nécessaires,
sont disponibles, effectuez une recherche de plages disponibles en cliquant sur Plages disponibles
danslabarre d’ outils.

1

2
3
4

6

Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans |a liste des dossiers.
Cliquez sur les rendez-vous a replanifier.
Cliguez sur Opérations, puis sur Renvoyer.

S'il s'agit d’ un rendez-vous pour lequel un rappel automatique est défini, cliquez sur Cette
instance ou sur Toutes les instances.

Effectuez les modifications, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d’ outils.

Cliguez sur Oui pour retirer I'élément d' origine.

Pour replanifier un rendez-vous le méme jour mais a un autre horaire, ouvrez votre Agenda et
faites glisser le rendez-vous sur le nouvel horaire.
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Annulation d’'un rendez-vous

Vous pouvez annuler un rendez-vous si vous I’ avez planifié vous-méme ou si vous possédez les
droits de mandataire nécessaires pour accéder alaBoite aux |ettresde |’ utilisateur I" ayant planifié.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans laliste des dossiers.
2 Cliquez sur le rendez-vous a annuler.
3 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

4 Sl 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.

Planification d’un rendez-vous pour vous-méme

Si vous N’ étes pas disponible pour des réunions, planifiez un rendez-vous pendant les heures
concernées. Lorsgu’ un autre utilisateur vous convie a un rendez-vous, une recherche de plages
disponibles|ui permet de se rendre compte que vous n’ étes pas disponible au moment prévu mais
il peut toujoursfixer un créneau horaire qui chevauche votre rendez-vous.

Lesrendez-vous publiés sont placés dans votre Agendaaladate que vous spécifiez. |1sne sont pas
stockés dans votre boite aux |ettres ni dans celle d'un autre utilisateur.

1 Danslabarre d’ outils, cliquez sur la fleche du bouton G Nouveau rendez-vous| - | puis cliquez

sur Rendez-vous publié.

ou

Dans votre Agenda, ouvrez une vue avec laliste des rendez-vous, cliquez sur une date, puis
double-cliquez sur une heure.

2 (facultatif) Indiquez I’ objet et le lieu du rendez-vous.
3 Indiquez ladate et I’ heure de début, si vous ne |’ avez pas déjafait.

4 Si nécessaire, 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 (facultatif) Saisissez un message.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, telles qu’ une priorité élevée pour ce rendez-
vous, en cliquant sur I’ onglet Options.

7 (facultatif) 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.

8 Cliquez sur Publier dans la barre d’ outils.

Vérification de la disponibilité de tous les participants

Utilisez la recherche de plages disponibles pour rechercher une heure alaquelle toutes les
personnes et les ressources que vous voulez réunir sont disponibles.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Recherche des plages disponibles », page 43
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Recherche des plages disponibles

1 Pour un rendez-vous que vous créez, spécifiez lesnoms d' utilisateurs et I' 1D des ressources
danslechamp A.

2 Dansle champ Date de début, indiquez la premiére date alaquelle laréunion est susceptible
d’avoir lieu.

3 Précisez ladurée de laréunion.

4 Cliquez sur Plages disponibles dans la barre d outils.

Lalégende située dans la partie inférieure de la boite de dialogue Plages disponibles indique
lasignification des différents modéles Afficher le rendez-vous de la grille.

Si I’icone @ apparait agauche du nom de !’ utilisateur ou de laressource, vous pouvez cliquer
sur une heure planifiée a coté de ces éléments dans|’ onglet Agendasindividuels pour afficher
davantage d’informations sur |e rendez-vous dans la zone située en dessous. Cependant, le
propriétaire ou I’ utilisateur de la ressource doit vous octroyer des droits de lecture pour ce
rendez-vous dans sa liste d’ accés pour que I’icone @ s affiche. Reportez-vous ala section

« Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire dans votre liste d' acces », page 69.

Pour exclure une ressource ou un nom d’ utilisateur de larecherche sansle supprimer, cliquez
sur I’onglet Heures disponibles, puis cochez la case située a coté de la ressource ou de

I utilisateur concerné pour le désélectionner. Le fait d’ exclure une personne ou une ressource
d’unerechercheest utilelorsqu’ un utilisateur (tel qu’ un destinataire CC) doit étreinvité aune
réunion mais ne doit pas nécessairement y participer. Pour inclure un utilisateur ou une
ressource exclu, cochez |a case correspondante.

5 Pour supprimer un utilisateur ou une ressource de laliste Inviter ala réunion aprés avoir
effectué larecherche, cliquez sur I’ onglet Heures disponibles, cliquez sur le nom d’ utilisateur
ou sur laressource a supprimer, appuyez sur latouche 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’ dliminer celles que vous ne souhaitez pas retenir.

6 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 larecherche.
Lorsque vous trouvez une heure qui vous convient, cliquez sur Réunion pour transférer les
informations vers une nouvelle vue de rendez-vous, puis complétez e rendez-vous.

Vous pouvez modifier la plage de recherche pour un rendez-vous en le planifiant via Outils >
Plages disponibles et en modifiant e nombre indiqué dans lazone Nombre de jours a
examiner.

Envoi de taches

48

Unetéche est un ééément qui doit étre terminé a une heure et une date définies affichées dans

I’ Agenda. Lorsgue vous assignez unetache aun utilisateur, cedernier peut |’ accepter ou larefuser,
mais tant qu’ elle n’a pas été refusée ni terminée, elle s affiche quotidiennement dans la Liste des
taches de I utilisateur et dans |’ Agendade I’ utilisateur.

Unefoisqu’ elle aété acceptée, latache s affiche dans|’ agenda a sadate de début. Lorsqueladate

d’ échéance est passée, latéche apparait en rouge dans|’ Agenda. Lorsque vous marquez unetéache
comme étant terminée, elle n’ est plus reportée au jour suivant dans votre agenda.
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Unefoislatacheterminée, vous pouvez lamarquer comme Effectué(e). En tant qu’initiateur d’ une
tache assignée, vous pouvez demander 3 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 ladate et I’ heure auxquelles latéche a été
marguée comme étant effectuée, s affiche dans lafenétre Propriétés.

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 contrble », page 40.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

« Assignation d’une tache a d autres utilisateurs », page 49
« Assignation d’ une tache a vous-méme », page 50

« Marquage des t&ches comme étant effectuées », page 50

Assignation d’'une tache a d’autres utilisateurs

1
2

% Mauvelle tache

Cliquez sur 'l dans la barre d’ outils.

Dans le champ A, entrez un nom d’ utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez I’ 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.

Pour modifier le nom del’ expéditeur (remplacer par un autre compte ou mandataire), cliquez
sur De: v|, puis cliguez sur un nom.

Entrez ladate alaguelle vous voulez que la téche débute et |a date alaquelle vous voulez que
latache soit terminée. Vous pouvez aussi saisir laméme date dans les deux champs.

ou
Cliguez sur pour indiquer des dates ou des rappel s automatiques pour la tache.
Entrez I’ objet.

Entrez une priorité pour latéache.

Lapriorité de latache peut étre composée d’ un caractére suivi d’ un chiffre. Les formats
acceptés sont les suivants : A1, C2, B3, etc. Les priorités de tache sont facultatives.

Entrez une description pour la téache.

Vous pouvez spécifier plusieursoptions, par exempleattribuer une priorité élevée acette tache
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. Pour plus d' informations,
reportez-vous a « Modification de la police des éléments que vous envoyez », page 30.

Cliguez sur le bouton Envoyer de la barre d’ outils.
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Assignation d’'une tache a vous-méme

% Nouvelle tache

1 Cliquez sur lafléche dans|1’icone | i | puis cliquez sur Tache publiée.
ou

Dans votre Agenda, ouvrez une vue comportant une Liste des taches (par exemple, lavue
Jour), cliquez sur une date, puis double-cliquez sur une zone vide de la Liste des taches.

2 Saisissez I’ objet du message.
3 Entrez une priorité pour latéche.

Lapriorité de latache peut étre composée d’' un caractére suivi d un chiffre. Les formats
acceptés sont les suivants : Al, C1, B3, etc. Les priorités de tache sont facultatives.

4 Entrez ladate alaguelle vous voulez que latache débute et 1a date alaquelle vous voulez que
latache soit terminée. Vous pouvez aussi saisir laméme date dans les deux champs.

ou

Si nécessaire, cliquez sur pour indiquer des dates ou des rappel s automatiques pour la
tache.
5 Tapez le message.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, telles qu’ une priorité élevée pour cette tache,
en cliquant sur I’ onglet Options d’ envoi.

6 Cliquez sur Publier dansla barre d outils.

Les taches publiées sont placées dans votre Agenda. Elles ne sont pas stockées dans votre boite
aux lettres ni dans celle d’ un autre utilisateur.

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 contrble », page 40.

Marquage des tdches comme étant effectuées

50

Lorsgue vousterminez unetache, vous pouvez lamarquer comme étant effectuée. Lestachesainsi
marqueées 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 tdche comme étant eff ectuée, puis que vous réalisez que vous avez omisd’en
effectuer une partie, vous pouvez désélectionner cet attribut. De cette maniére, les taches
concernées apparaissent ala date du jour dans votre Agenda.

Lorsque vous marquez une tache comme étant « effectuée », GroupWise envoie une notification
al’initiateur de latéche s'il a sélectionné I’ option correspondante dans les options d’ envoi.

L’ état Effectué, y compris ladate et I heure auxquelles |a tache a été marquée comme étant
effectuée, est affiché dans lafenétre Propriétés du créateur de la téche.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Marguage d’ une tache comme étant effectuée », page 51

+ « Vérification de |’ état d’ achevement d’ une téche », page 51
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Marquage d’une tache comme étant effectuée
1 Cliquez sur Fenétre, puis sur Agenda.
2 Cochez la case située a coté de latéache.

Décochez cette case pour désélectionner une tache désignée comme étant « Effectué(e) ».

Vérification de I’état d’achévement d’une tache
1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans laliste des dossiers.
2 Ouvrez latache que vous souhaitez vérifier.

3 Cliquez sur I’ onglet Propriétés.

Envoi de notes

L es notes sont sembl abl es aux messages él ectroniques, aceci prés qu’ ell es sont programmeées pour
un jour précis et qu’ elles s affichent ala date correspondante dans |’ agenda. Vous pouvez utiliser
les notes 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 51

+ « Planification d'une note pour d’ autres utilisateurs », page 51

Planification d’une note pour vous-méme

Les notes publiées sont placées dans votre agenda ala date spécifiée. Elles ne sont pas stockées
dans votre boite aux lettres ni dans celle d’ un autre utilisateur.

1 Dansvotre agenda, ouvrez une vue comportant uneliste de notes (par exemple, lavue Semaine).
2 Cliquez sur une date, puis double-cliquez sur une zone vide de laliste des notes.

3 Si nécessaire, cliquez sur pour préciser la date de début ou un rappel automatique pour
cette note.

4 Entrez I’ objet et le texte de la note.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, notamment attribuer ala note une priorité
élevée, en cliquant sur |’ onglet Options d’ envai.

5 Cliquez sur Publier dans la barre d’ outils.

Pour accéder ultérieurement aux informations, ouvrez votre agenda et sélectionnez ladate a
laquelle les informations doivent apparaitre. Double-cliquez sur la note danslaliste.

Planification d’une note pour d’autres utilisateurs
1 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Note.

2 Danslechamp A, 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 chague 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 De: v|, puis cligquez sur un nom.

4 Saisissez I’ objet (facultatif) et le texte de la note.

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police du texte. Pour plus d’ informations,
reportez-vous a « Modification de la police des éléments que vous envoyez », page 30.

5 Danslazone Date dedébut, saisissez ladate alaguelle cette note doit apparaitre dans|’ agenda
des destinataires.

ou
Cliquez sur pour préciser ladate de début ou un rappel automatique pour cette note.

Vous pouvez spécifier de nombreuses options, par exemple attribuer une priorité élevée ala
note ou demander une réponse aux destinataires en cliquant sur I’ onglet Options d’ envoi.

6 Cliguez sur le bouton Envoyer de la barre d outils.

Acceptation ou refus d’éléments planifiés

52

Lorsgue vous recevez un rendez-vous, une tache ou une note, il se peut que vous ne puissiez pas
|" accepter. Dans GroupWise, vous pouvez informer |’ expéditeur de votre acceptation ou refus,
indiquer un niveau d acceptation ou de disponibilité, et gjouter d’ autres commentaires. Vous pouvez
également déléguer I’ élément a un autre utilisateur. L’ expéditeur connaitra votre réponse en
affichant les propriétés de |’ élément.

1 Ouvrez le rendez-vous, latache ou la note.
2 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d’ outils.
ou

Cliquez sur lafléche vers le bas située a droite du bouton pour sélectionner un niveau de
disponibilité Accepter ou pour sélectionner Refuser avec options.

3 Sivousavez sélectionné Refuser avec options, vous pouvez taper un commentaire (facultatif),
puis cliguer sur OK.

Par défaut, I’ expéditeur peut afficher votre commentaire en consultant les propriétés de

I éément dans le dossier Eléments envoyés. Toutefois, il peut aussi choisir d étre notifié du
refus d’ un élément par le destinataire. Pour ce faire, sous Outils > Options > Envoyer >
Rendez-vous/Téche/Note, il peut sélectionner Renvoyer une notification Apres refus sur
Récépissé, Notifier, ou sélectionner ces deux options.

4 Si|'élément est un rappel automatique, cliquez sur Cette instance pour accepter ou refuser cet
élément précis, ou sur Toutes lesinstances pour accepter ou refuser toutes les occurrences de
ce rappel automatique.
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Acceptation ou refus de requétes de ressources

Vous pouvez accepter ou refuser des requétes de ressources uniguement si vous en étes le
propriétaire et si vous disposez des droits Lire et Ecrire.

1 Danslafenétre principale ou dans |’ agenda, cliquez sur Fichier, puis sur Mandataire.
ou

Cliquez sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers (la partie supérieure de laliste
des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching pour indiquer le mode de GroupWise
exécuté).

2 Cliquez sur laressource dont vous étes propriétaire.

Si laressource que vous possédez n’ est pas listée, cliquez sur Mandataire, tapez le nom dela
ressource gue vous possédez dans la zone Nom, puis cliquez sur OK.

3 Double-cliquez sur I’ @ ément que vous devez accepter ou refuser.

4 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d' outils.
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Utilisation de I'agenda

Vous pouvez afficher votre planning de plusieurs facons et dans différents formats, par exemple
par jour, par semaine, par mois, par année, par liste de taches ou par agenda de projets. Le mode
Mois permet d' afficher le planning sur un mais.

Vous pouvez choisir I’ option Affichage graphique pour afficher la durée des rendez-vous sous
forme de blocs, afin de visualiser e temps utilisé dans votre planning. 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 que vous souhaitez obtenir pour laliste. Vous pouvez aussi définir votre agenda
professionnel de sorte qu'il n'affiche que vos heures de bureau. Lafonction Afficher le rendez-
vous comme étant vous permet d’ afficher les niveaux de disponibilité pour les rendez-vous dans
larecherche de plages disponibles et dans votre agenda.

De nombreux types de vues et d’'impressions d’ agenda sont disponibles, ce qui permet de choisir
le type approprié aux informations dont vous avez besoin.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Affichage del’ agenda », page 55
¢ «Lectured un éément de |’ agenda », page 56
+ « Enregistrement d'un élément dans |’ agenda », page 56

¢ «Impression des éléments de | agenda », page 57

*

« Affichage d'une autre date dans |’ agenda », page 57

Pour plus d’informations sur |’ agenda et la planification, reportez-vous au Chapitre 4,
« Planification des éléments de groupe ou publiés », page 45.

Affichage de I'agenda

Cette section contient les rubriques suivantes :
¢ « Ouverture du dossier Agendaou d une vue Agenda », page 56

+ « Présentation des icones qui s affichent a coté des éléments dans I’ agenda », page 56
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Ouverture du dossier Agenda ou d’'une vue Agenda

Lavue Agenda dans |aliste des dossiers possede une barre d’ outils qui donne acces a plusieurs
options d’ affichage de I’ agenda. Vous pouvez ajouter d’ autres boutons a cette barre d' outils et les
configurer selon vos besoins. Lorsque vous rouvrez le dossier Agenda, lavue affichée ala
fermeture de |’ agenda apparait.

1 Cliquez sur Agendadanslaliste desdossiers, puis sur lesboutonsdelabarre d’ outils Agenda
pour choisir différentes vues.

ou

Cliguez sur Fenétre, sur Nouvelle fenétre d’ agenda, puis sur une vue Agenda.

Vous pouvez afficher |’ agenda sous différentes formes, y compris par semaine, par mois ou par
année, en cliquant sur les différents boutons de la barre d' outils Agenda.

Si vousle souhaitez, vous pouvez fermer laliste de dossiers pour afficher davantage de vues dans
lafenétre principale. Cliquez sur 4 pour fermer laliste desdossierset sur I pour ouvrir laliste des
dossiers.

Présentation des icones qui s’affichent a cote des éléments dans I'agenda

Lesicones affichées dans votre agenda fournissent des informations supplémentaires sur les
éléments. Pour plus d'informations, reportez-vous a la rubrique « | cones adjacentes aux éléments
de votre Boite aux lettres et de votre Agenda », page 18.

Lecture d’'un élément de I’'agenda

1 Cliquez sur Agenda dans laliste des dossiers.

2 Double-cliquez sur I’ éément que vous souhaitez lire.

Enregistrement d’'un élément dans I’agenda
1 Dansvotre boite aux |ettres ou votre agenda, cliquez sur I’ dément aenregistrer. Cliquez ensuite
sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

2 Tout en maintenant latouche Ctrl enfoncée, cliquez sur I’ élément et | es piéces jointes que vous
voulez enregistrer.

3 Choisissez d enregistrer I’ élément sur le disgue.
4 Entrez le nom defichier adonner al’ élément dans la zone de texte Enregistrer le fichier sous.

5 Pour enregistrer I’ éément dans autre un répertoire que celui indiqué dans la zone Répertoire
actuel, cliquez sur Parcourir, puis sélectionnez un nouveau répertoire.

6 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.
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Impression des éléments de I'agenda

Utilisez Impression de I’ agenda pour imprimer des rendez-vous, des taches et des notes dans
diversformats, sur des pages de tailles diverses.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Impression de votre agenda, de votre liste de taches ou de votre liste de notes », page 57

Impression de votre agenda, de votre liste de taches ou de votre liste de notes
1 Cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer I’ agenda.
2 Cliquez sur un format d' agenda dans la zone de sélection de I’ éément aimprimer.

3 Cliquez sur une vue Agenda dans la zone de sélection des formulaires d’ impression
disponibles.

4 Cliquez sur I'onglet Contenu, entrez une date de début, puis sélectionnez d’ autres options.

5 Cliquez sur le bouton Apercu pour avoir un apercu de lamise en page obtenue avec lesoptions
sélectionnées. Si nécessaire, modifiez ces options.

6 Cliquez sur Imprimer.

Affichage d’une autre date dans I'agenda

1 Silavue affichée possede une barre d’ outils Agenda, cliquez sur , puis cligquez sur une
date.

2 Cliquez sur [Z] pour accéder aladate d’ aujourd’ hui.

Certaines vues ne permettent pas de passer a une autre date.
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Gestion de la boite aux lettres

GroupWise® fournit de nombreuses fonctions qui vous aideront & gérer votre boite aux lettres.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Utilisation delaliste des dossiers », page 59
+ « Utilisation des dossiers partagés », page 61
+ « Gestion des contacts via la boite aux lettres », page 62
+ « Archivage des éléments dans la boite aux lettres », page 66
+ «Impression d' ééments de la boite aux |ettres », page 67
+ «Octroi ad autres utilisateurs de droits d' accés a votre boite aux lettres », page 68
+ « Enregistrement d’' é éments dans votre boite aux |ettres », page 70
* « Possession de ressources », page 71
+ « Ouverture et vidage de la corbeille », page 71
+ « Suppression d’ éléments de votre boite aux |ettres », page 72
+ « Sauvegarde de la boite aux lettres », page 73
+ « Recherche d’ éléments », page 73
* « Filtrage des éléments », page 74

+ « Utilisation des colonnes de votre boite aux lettres », page 74

Utilisation de la liste des dossiers
Les dossiers permettent de stocker et d’ organiser vos éléments. Par exemple, vous pouvez
regrouper tous les é éments associés a une tache ou a un sujet précis.

Tous les dossiers de votre fenétre principal e 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 présents dans votre Liste des dossiers, reportez-
vous aux rubriques suivantes :

¢ «Dossier Utilisateur », page 14

¢ «Dossier Boite aux |ettres », page 14
+ «Dossier Eléments envoyés », page 14
+ «Dossier Agenda », page 14

* « Dossier Contacts », page 14
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¢ «Dossier Liste de contrble », page 14
* « Dossier Documents », page 15
+ « Dossier Corbeille », page 15
* « Dossiers partagés », page 16
Cliquez sur les signes + €t - pour développer ou réduire les dossiers.

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

Vous pouvez déplacer |les él éments de vos dossiers pour les organiser différemment. Lorsque vous
déplacez un éément dans un dossier, il est amené d’ un endroit vers un autre.

Vous pouvez définir des propriétés différentes pour chagque dossier de votre boite aux lettres.
Par exemple, vous pouvez trier les éléments d' un dossier selon ladate et trier les éémentsd’' un
autre dossier en fonction de la société.

Si vous utilisez GroupWise pour Windows sur un autre ordinateur, le client Linux ou Mac reprend
les paramétres de tri de votre client Windows. Toutefois, a partir de 13, les paramétres de tri des
deux clients sont définis indépendamment les uns des autres.

Vous pouvez stocker tous vos documents dans le dossier Documents. Vous pouvez également
rendre desdossiers publics en les partageant (voir larubrique « Utilisation des dossiers partagés »,

page 61).

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

« Attribution d’un nouveau nom aux dossiers », page 60

*

« Suppression de dossiers », page 60

*

« Création d' un dossier personnel », page 61

*

« Création d'un dossier partagé », page 61

Attribution d’un nouveau nom aux dossiers

1 Danslafenétre principale, cliquez avec le bouton droit de lasouris sur le dossier, puis cliquez
sur Renomme.

2 Tapez le nouveau nom du dossier.

Vous ne pouvez pas renommer les dossiers Agenda, Documents, Boite aux lettres, Eléments
envoyés, Liste de contréle, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille.

Suppression de dossiers

60

1 Cliquez avec le bouton droit de lasouris sur le dossier que vous souhaitez supprimer, puis sur
Supprimer.

2 Cliquez sur Eléments uniquement ou sur Dossier(s) et € éments, puis sur OK.

Vous ne pouvez pas supprimer |es dossiers Agenda, Documents, Boite aux |ettres, Eléments
envoyés, Liste de contréle, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille.

Pour supprimer un dossier que vous partagez, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris,
cliquez sur Supprimer, puis sur Ouli.
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Création d’un dossier personnel
1 Danslaliste desdossiers, cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Nouveau dossier.
2 Vérifiez que vous avez bien sélectionné Dossier personnel, puis cliquez sur Suivant.
3 Tapez le nom et ladescription du nouveau dossier.

4 Définissez les paramétres d’ affichage du dossier, puis cliquez sur Terminer.

Si, aprés avoir créé un dossier, vous décidez dele déplacer, il vous suffit delefaire glisser versun
nouvel emplacement danslaliste des dossiers.

Creation d’'un dossier partageé
1 Danslaliste des dossiers, cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Nouveau dossier.

2 Cliquez sur Dossier partagé, puis sur Suivant.

3 Entrez le nom et la description du nouveau dossier.

4 Danslazone Nom, saisissez les premiéres |ettres du nom d’ un utilisateur.

5 Lorsguele nom del’ utilisateur apparait dans la zone, cliquez sur Ajouter un utilisateur pour
le déplacer dans laliste de partage.

6 Cliquez sur le nom de I’ utilisateur dans cette liste.

7 Sélectionnez les options d’ acces que vous souhaitez attribuer al’ utilisateur.

8 Répétez les étapes 6 a9 pour définir chacun des utilisateurs avec lesquels vous souhaitez
partager le dossier.

9 Unefois!’ opération terminée, cliquez sur OK.

Pour plus d’informations sur les dossiers partagés, reportez-vous a la rubrique « Utilisation des
dossiers partagés », page 61.

Utilisation des dossiers partagés

Un dossier partagé se comporte comme n'importe quel dossier de votre armoire, si ce n’est que
les autres utilisateursy ont accéset qu’il s affiche également dansleur 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 achague utilisateur. Les utilisateurs peuvent ensuite publier des messages
dans e dossier partagé, y faire glisser des éléments existants et créer des suivis de discussion.
Vous ne pouvez pas partager |es dossiers systéme Agenda, Documents, Boite aux |ettres, Eléments
envoyés, Liste de contréle, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille.

Si vous placez un document dans un dossier partagé, les utilisateurs qui ont accés a ce dossier
peuvent uniguement afficher le document.

En mode Caching, les modifications eff ectuées dans | es dossiers partagés sont misesajour 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 », page 62

+ « Publication d’un message dans un dossier partagé », page 62
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Partage d’un dossier existant avec d’autres utilisateurs

1 Danslafenétre principale, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier que vous
souhaitez partager, puis cliquez sur Partage.

2 Cliquez sur Partagé avec.

3 Danslazone Nom, commencez asaisir 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 Lorsguele nom de |’ utilisateur apparait dans la zone, cliquez sur Ajouter un utilisateur pour
le déplacer dans |aliste de partage.

5 Cliquez sur le nom de I’ utilisateur dans cette liste.
6 Sélectionnez les options d’ acces que vous souhaitez attribuer al’ utilisateur.

7 Répétez les étapes 3 a6 pour définir chacun des utilisateurs avec lesquels vous souhaitez
partager le dossier.

8 Cliquez sur OK.

Publication d’un message dans un dossier partagé

Gestion des

1 Dansvotreliste de dossiers, cliquez sur le dossier partagé pour I ouvrir.
2 Cliquez sur Fichier, sur Nouveau, puis sur Discussion/Note.

Pour publier un autre type d’ éément, par exemple une tache, cliquez sur Editer et sur Passer
a, puis cliquez sur un type d’ élément.

3 Saisissez I’ objet du message.
4 Saisissez votre message.
5 Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers.

6 Cliquez sur Publier danslabarre d outils.

Pour répondre a un élément existant dans un dossier partagé, ouvrez I’ éd ément, cliquez sur
Répondre, sélectionnez une option de réponse, puis cliquez sur OK. Pour plus d’informations,
reportez-vous alarubrigque « Réponse aun élément d'un dossier partagé », page 39.

contacts via la 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 3l de la liste des dossiers.

Le dossier Contacts affiche, par défaut, toutes les entrées de votre carnet d' adresses Contacts
fréquents.

Les modifications que vous effectuez dans |e dossier Contacts sont également effectuées dansle
carnet d' adresses correspondant (Contacts fréquents ou tout autre carnet d’ adresses). Toute
modification apportée au carnet d’ adresses est refl étée dans le dossier Contacts. Pour plus

d’ informations sur les carnets d adresses, reportez-vous au Chapitre 7, « Utilisation du carnet

d’ adresses », page 75.

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

Utilisez le dossier Contacts pour afficher, mettre ajour, supprimer et gjouter des informations
relatives aux contacts, groupes, ressources et organisations dans le carnet d’ adresses sélectionné.
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Pour afficher les contacts, groupes, ressources et organisations d’ un autre carnet d’ adresses,
changez le carnet d’ adresses affiché par |e dossier Contacts.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Gestion des contacts », page 63

+ « Gestion des groupes », page 64

+ « Gestion des ressources », page 64

* « Gestion des organisations », page 65

* « Modification du nom d' affichage d’ un contact », page 65

Gestion des contacts

Chacun des contacts du dossier Contacts est signalé par |’icone Contact &. Lorsque vous double-
cliquez sur un contact, la vue d' éément de contact s affiche.

L e tableau suivant explique lafonction de chagque onglet de cette vue.

Touche de
tabulation (Tab)

Objet

Contact

Bureau

Cet onglet permet d’entrer le nom du contact, ses adresses électroniques,
numeéros de téléphone et ID de messagerie instantanée.

Cliquez sur la liste déroulante Affichage pour sélectionner la fagcon dont vous
voulez que le nom s’affiche dans Achévement de nhoms. Vous pouvez
sélectionner Nom, Prénom ou Prénom Nom, ou saisir 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 a ce contact.

Lorsque vous double-cliquez sur un ID défini dans un programme de messagerie
instantanée pris en charge, ce programme s’ouvre automatiquement (s'il est
installé) et une nouvelle conversation commence avec le contact correspondant.

Vous pouvez spécifier plusieurs numéros de téléphone. Sélectionnez le bouton
d’option correspondant au numéro de téléphone par défaut.

Cet onglet permet d’entrer la fonction du contact, son service, son organisation,
I'adresse et la boite postale de sa société ainsi que I'adresse de 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 le compléte. Dans le cas contraire, le nom saisi
sera 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 Objet
tabulation (Tab)

Personnel Cetonglet 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.
Lorsque la case affichée en regard de la date est cochée, les informations se
rapportant a I'anniversaire s’affichent dans I'onglet Résumé et dans la colonne
Anniversaire, si celle-ci figure dans I'un des carnets d’adresses. La sélection de
cette case a cocher n'ajoute pas I'anniversaire dans votre Agenda. Si vous
désactivez cette case, les informations sur I'anniversaire sont disponibles
uniquement dans I'onglet Personnel.

Commentaires Cet onglet permet d’entrer des informations sur vos échanges avec ce contact.
Vous pouvez insérer un tampon horaire pour chaque entrée.

Gestion des groupes

Chacun des groupes du dossier Contacts est signalé par I’icone Groupe &. Lorsgue vous double-
cliquez sur un groupe, lavue d' éément de groupe s affiche.

L e tableau suivant explique lafonction de chaque onglet de cette vue. Pour obtenir une aide
spécifiquesur I’ un des champsd’ un onglet, cliquez sur ce champ danslavued' é ément de groupe,
puis appuyez sur Maj+F1.

Touche de Objet
tabulation (Tab)

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. Lorsque vous cliquez avec le bouton droit de la souris
sur un nom, vous pouvez afficher des détails, supprimer ce nom ou modifier les
informations des champs Dest., CC et CM.

Le bouton Membres permet d’ajouter des entrées au groupe. Pour plus
d’'informations, reportez-vous a « Ajout et suppression de contacts d’'un groupe
personnel », page 81.

Gestion des ressources

Chacune des ressources du dossier Contacts est signalée par |’icone Ressource @. L orsque vous
double-cliquez sur une ressource, la vue d’ élément de ressource s affiche.

L e tableau suivant explique lafonction de chaque onglet de cette vue. Pour obtenir une aide
spécifique sur I’ un des champs d’ un onglet, cliquez sur ce champ dans lavue d’ éément de
ressource, puis appuyez sur Maj+F1.

Touche de Objet
tabulation (Tab)

Détails 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.
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Gestion des organisations

Chacune des organisations du dossier Contacts est signalée par I’ icone Organisation &.
L orsgue vous double-cliquez sur une organisation, lavue d’ élément d’ organisation s affiche.

L e tableau suivant explique lafonction de chagque onglet de cette vue. Pour obtenir une aide
spécifique sur I’ un des champs d’ un onglet, cliquez sur ce champ danslavue d’ éément
d’ organisation, puis appuyez sur Mgj+F1.

Touche de Objet
tabulation (Tab)

Détails 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.

Personnes Liste les membres de I'organisation. Il s'agit des contacts dont I'onglet Bureau
inclut cette organisation.

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. L orsque vous commencez ataper un nom, par exemple « Ta», lafonction

d’ achévement de noms complete le reste du nom a partir du carnet d’ adresses, par exemple

« Tatiana Humbert ». Cependant, s'il existe deux entrées Tatiana Humbert dans |e carnet

d’ adresses, |’ une dans Comptabilité et I’ 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 différencier les deux personnes. Par exemple, si
vous n' envoyez des messages qu’ a Tatiana Humbert du service Comptabilité, vous pouvez
remplacer le nom d’ affichage par « Tatiana-Comptabilité ».

1 Cliquez sur le dossier Contacts.
Double-cliquez sur un contact.
Cliguez sur I'onglet Contact.
Cliguez sur le champ Affichage.

Entrez un nouveau nom d’ affichage.

o 00 h W N

Cliguez sur OK.

Au prochain message que vous écrirez, lafonction d’ achévement de noms utilisera ce nom
d affichage.
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Archivage des éléments dans la boite aux lettres

Lafonction 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 locae.

L archivage des élémentslibére de |’ espace sur le réseau et n’ encombre pas votre boite aux lettres.
Il évite également que des éléments ne soient supprimeés automatiquement.

Vous pouvez afficher les éléments archivés lorsque vous le souhaitez. Vous pouvez également
récupérer tout élément archivé. Si vous avez archivé un élément que vous avez envoyé, vous ne
pouvez pas effectuer le suivi de son état.

L' administrateur systéme peut spécifier que vos éléments soient archivésrégulierement et defagon
automatique.

Lorsque vous déplacez un élément vers un dossier, il n'est pas archivé. Les options de nettoyage
définies par I’ administrateur affectent les éléments présents dans tous les dossiers.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ «Archivage d' un élément dans la boite aux |ettres », page 66
* « Affichage des éléments archivés », page 66

* « Récupération d’ éléments archivés », page 66

Archivage d’'un élément dans la boite aux lettres

1 Sivousnel avez pasfait auparavant, spécifiez le chemin d’ acces au répertoire d’ archivage
dans la boite de dialogue Options. Reportez-vous ala section « Spécification de
I”emplacement de stockage des éléments archivés », page 94.

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 Danslafenétre principale, cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir les archives.
ou

Cliguez sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers (la partie supérieure de laliste
des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching pour indiquer le mode de GroupWise
utilisé), puis cliquez sur Archiver.

Récupération d’éléments archivés
1 Cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir les archives.
ou

Cliguez sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers (la partie supérieure de laliste
des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching pour indiquer le mode de GroupWise
utilisé), puis cliquez sur Archiver.

2 Cliquez sur I'éément que vous souhaitez récupérer des archives, sur Opérations, puis sur
Déplacer vers Archives.
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3 Cliquez sur Fichier, puis sur Ouvrir lesarchives pour fermer lesarchives et revenir alafenétre
principale.

ou

Cliquez sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers (la partie supérieure de laliste
des dossiers affiche Archiver), puis cliquez sur votre dossier utilisateur (votre nom) pour
revenir au mode de GroupWise précédemment exécuté.

L es messages récupérés des archives sont replacés dans le dossier a partir duquel ils avaient éé
archivés. Si ce dossier a été supprimé, GroupWise en crée un nouveau.

Si votre administrateur systéme a défini un archivage automatique aintervalle régulier, vous ne
pourrez peut-étre pas modifier cette option.

Si vous, ou votre administrateur systéme, avez configuré |’ archivage automatique des éléments
dansvotre boite aux | ettres, les é éments du dossier Liste de contréle seront également archivésen
fonction de la date de réception initiale de I’ éément, et non en fonction de la date d’ échéance que
vous lui avez assignée.

Impression d’éléments de la boite aux lettres

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ «Impression d' ééments GroupWise », page 67

* «Impression d' agendas », page 67

Impression d’éléments GroupWise

1 DanslaListe d @éments de votre boite aux lettres, cliquez sur I’ élément que vous souhaitez
imprimer ou ouvrez-le.

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Imprimer.
3 Sélectionnez les @ éments et |es piéces jointes & imprimer.

Sélectionnez Imprimer la piece jointe avec |’ application associée pour lancer I’ application
avec laguelle lefichier 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. L' impression a
partir de GroupWise peut faire gagner du tempsmaisleformatage du fichier joint risque d’ étre
modifié.

4 Cliquez sur Imprimer.

Si vous lancez une application associée, vous devez sélectionner le fichier pour I'imprimer
une fois |’ application ouverte. Lorsque I’ impression est terminée, fermez I’ application.

Impression d’agendas

Utilisez Impression de I’ 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 téches.

Pour plusd’ informations sur I'impression de votre agenda GroupWise, reportez-vousalarubrique
« Impression des ééments de |’ agenda », page 57.
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Octroi ad’autres utilisateurs de droits d’acces a votre boite aux lettres

Lafonction Mandataire permet de gérer la boite aux lettres et I'agenda d’ un autre utilisateur.
Cette fonction 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.

Important : vous pouvez servir de mandataire a un utilisateur d’un bureau de poste ou d’'un domaine
différent, a condition gu’il appartienne au méme systeme GroupWise. Il est impossible de jouer le réle de
mandataire pour un utilisateur d’un autre systeme GroupWise.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Réception de droits de mandataire », page 68
* « Attribution des droits de mandataire a un autre utilisateur », page 68
+ «Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire dans votre liste d’ accés », page 69
+ « Gestion de la boite aux lettres ou de I" agenda d’ un autre utilisateur », page 69

* «Ajout et suppression d’ utilisateurs de votre liste de mandataires », page 70

Réception de droits de mandataire

Attribution des

Avant de pouvoir agir comme mandataire, deux conditions doivent étre remplies. Premiérement,
|a personne dont vous envisagez d’ étre le mandataire doit vous octroyer des droits dans laliste
d’ acces accessible via Options. D’ autre part, vous devez gjouter e nom de cet utilisateur a votre
liste de mandataires de fagcon a pouvoir accéder a sa boite aux lettres ou a son agenda.

Unefois ces deux conditions réunies, ouvrez votre liste de 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.

droits de mandataire a un autre utilisateur

Utilisez laliste d’ accés dans Options d’ accés pour attribuer a d' autres utilisateurs le droit d’ agir
pour votre compte. Vous pouvez attribuer a chacun d' eux différents droits d’ accés aux
informations de votre agenda et de votre messagerie. Si vous voulez autoriser les utilisateurs a
consulter des informations particuliéeres sur vos rendez-vous lorsqu'’ ils recherchent les plages
disponibles dans votre agenda, accordez-leur des droits d’ accés en lecture avos rendez-vous. Le
tableau suivant décrit les droits que vous pouvez octroyer ad’ autres utilisateurs :

Droit Opération possible pour le mandataire

Lus Lire les éléments que vous recevez. Ni ce droit ni aucun autre droit de
mandataire ne permet aux mandataires de voir votre dossier Contacts.

Ecriture 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 contrdle sur les

éléments.
Recevoir mes Réception des alarmes qui vous sont envoyées. La réception des alarmes
alarmes n’est possible que si le mandataire appartient au méme bureau de poste
que vous.
Recevoir mes Réception d’une notification lorsque des éléments vous sont envoyés.
notifications La réception des notifications n’est possible que si le mandataire appartient

au méme bureau de poste que vous.
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Droit Opération possible pour le mandataire

Modifier les options/  Changer les options de votre boite aux lettres. Le mandataire peut modifier
dossiers n'importe lequel de vos paramétres Options, y compris I'acces donné a

d'autres utilisateurs. S'il dispose également de droits d’accés a votre boite
aux lettres, le mandataire peut créer ou modifier des 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 n'octroyez pas a
marqués comme votre mandataire des droits Privé, il ne pourra pas afficher les éléments privés
étant privés de votre boite aux lettres.

Ajout et suppression de noms et de droits de mandataire dans votre liste d’accés

1
2
3

Cliguez sur Outils, puis sur Options.
Cliguez sur Sécurité, puis sur |’ onglet Droits d' accés des mandataires.

Pour ajouter un utilisateur alaliste, entrez son nom dansla zone correspondante, puis|orsque
le nom complet apparait, cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Choisissez un utilisateur dans laliste d' acces.

5 Sélectionnez les droits d’ accés que vous souhaitez lui attribuer.

8

Répétez les étapes 4 et 5 pour attribuer des droits a chacun des utilisateurs de laliste d' acces.

Vous pouvez sélectionner Accéstous utilisateurs danslaliste d’ accés pour assigner des droits
d’ accés par défaut atous les utilisateurs du carnet d’ adresses. Par exemple, si vous souhaitez
gue tous les utilisateurs puissent lire vos messages, vous pouvez assigner lesdroitsLire a
Acces tous utilisateurs.

Pour supprimer un utilisateur de cette liste, sélectionnez-le, puis cliquez sur Supprimer un
utilisateur.

Cliguez sur OK.

Gestion de la boite aux lettres ou de 'agenda d’un autre utilisateur

Pour pouvoir agir en tant que mandataire d' un utilisateur, celui-ci doit vous attribuer les droits
correspondants dans sa liste d’ acces dans Options. L' accés dont vous disposez dépend des droits
qui vous ont été attribués.

1

Si celan’apas dgja été fait, gjoutez le nom d' utilisateur de cette personne avotre liste de
mandataires.

Reportez-vous a la section « Ajout et suppression d’ utilisateurs de votre liste de
mandataires », page 70.

Danslafenétreprincipale, cliquez sur laliste déroulante del’ en-téte Dossiers, puiscliquez sur
Mandataire.

Cliquez sur le nom du propriétaire de la boite aux lettres alaguelle vous souhaitez accéder.

Lorsquevous avez terminé votretravail danslaboite aux lettres d’ un autre utilisateur, cliquez
sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers, puis cliquez sur votre nom pour revenir
avotre boite aux lettres personnelle.

Vous pouvez travailler avec plusieurs boites aux lettres ouvertes alafois en ouvrant une nouvelle
fenétre principal e 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 sur le dossier racine de chacune des boites aux lettres.
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Ajout et suppression d’utilisateurs de votre liste de mandataires

Pour que vous puissiez agir en tant que mandataire d’ un utilisateur, ce dernier doit vous octroyer
les droits de mandataire dans saliste d’ acces, sous Options, et vous devez ajouter le nom de cette
personne a votre liste de mandataires. L’ accés dont vous disposez dépend des droits qui vous ont
été attribués.
1 Danslafenétreprincipale, cliquez sur laliste déroulantedel’ en-téte Dossiers, puiscliquez sur
Mandataire.

ou

Cliquez sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers (la partie supérieure de laliste
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 gjouter un utilisateur, tapez son nom dans le champ Nom, puis cliquez sur OK.

Laboite aux lettres de |’ utilisateur s ouvre. Le nom de la personne dont vous étes mandataire
apparait dans |la partie supérieure de la liste des dossiers.

Si I utilisateur ne vous a pas encore accordé les droits de mandataire dans sa liste d' acces, le
nom est gjouté alaliste des mandataires mais la boite aux lettres de I’ utilisateur ne s ouvre
pas.

4 Pour revenir avotre boite aux |ettres personnelle, cliquez sur laliste déroulante de I en-téte
Liste des dossiers, puis cliquez sur votre nom.

Vous pouvez travailler avec plusieurs boites aux lettres ouvertes alafois en ouvrant une nouvelle
fenétre principal e pour chagque boite aux lettres (cliquez sur Fenétre, sur Nouvelle fenétre
principal e, puis basculez vers la boite aux lettres souhaitée). Pour les différencier, reportez-vous
au nom de leur propriétaire, qui apparait sur le dossier racine de chacune des boites aux |ettres.

Lasuppression 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 acces doit modifier vos droits dans sa liste d’ acces.

Enregistrement d’éléments dans votre boite aux lettres

Cette section contient les rubriques suivantes :

* « Sauvegarde d un éément de votre boite aux lettres », page 70

Sauvegarde d’'un élément de votre boite aux lettres

70

1 Sélectionnez un élément.
2 Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer sous.

GroupWise donne al’ éément un nom de fichier par défaut qui reprend I’ objet sansles
espaces. Vous pouvez modifier le nom du fichier et le dossier par défaui.

3 Cliquez sur Enregistrer.
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Possession de ressources

Acceptation ou

L es ressources sont des él éments dont I’ utilisation peut étre planifiée pour des réunions ou a
d’autresfins. 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
|"assignant a un utilisateur. Vous pouvez inclure des ressources dans une recherche de plages
disponibles, au mémetitre que des utilisateurs. Pour cela, il vousfaut 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 ala charge d’ accepter ou de refuser des rendez-vous pour cette
ressource. Pour cefaire, il doit disposer detouslesdroitsde mandataire sur cette ressource. En tant
gue propriétaire d’ une ressource, vous pouvez demander arecevoir des notifications de rendez-
VOUS pour cette ressource.

Cette section contient la rubrique suivante :

* « Acceptation ou refus de requétes de ressources », page 71

refus de requétes de ressources

Vous pouvez accepter ou refuser des requétes de ressources uniquement si vous étesle propriétaire
et si vous disposez des droits Lire et Ecrire.

1 Danslafenétre principale ou dans I’ agenda, cliquez sur Fichier, puis sur Mandataire.
ou

Cliguez sur laliste déroulante de I’ en-téte Liste des dossiers (la partie supérieure de laliste
des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching pour indiquer le mode de GroupWise
exécuté).

2 Cliquez sur laressource dont vous étes propriétaire.

Si cette ressource nefigure pas danslaliste 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’ @ ément que vous devez accepter ou refuser.

4 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d’ outils.

Ouverture et vidage de la corbeille

Tous les messages tél éphoniques et électroniques, lesrendez-vous, lestaches, les documents et les
notes qui ont été supprimés sont stockés danslacorbeille. Tant quelacorbeille n’ est pasvidée, les
éléments qu’ elle contient peuvent étre affichés, ouverts ou renvoyés dans votre boite aux lettres.
(Unefoisqu'elle est vidée, les éléments qu’ elle contient sont supprimés du systéme.)

Vous pouvez vider latotalité de la corbeille ou ne supprimer que les éléments sélectionnés.
Lacorbeille peut étre vidée manuellement. L' administrateur systéme peut spécifier que votre
corbeille soit vidée automatiquement aintervalle régulier.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Quverture de la corbeille », page 72
* «Annulation de la suppression d’ un éément de la corbeille », page 72
* « Enregistrement d’un élément de la corbeille », page 72
* «Vidage delacorbeille », page 72

+ « Suppression d’ éléments sélectionnés de la corbeille », page 72
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Ouverture de la corbeille
1 Dansvotre Liste des dossiers, cliquez sur .

Vous pouvez également ouvrir et enregistrer les éléments de la Corbeille. Vous pouvez également
supprimer des él éments de fagon permanente, les replacer dans la boite aux lettres ou afficher des
informations sur les éléments. Cliquez avec |e 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 Dansvotre Liste des dossiers, cliquez sur i 2
2 Sélectionnez les éléments dont vous voulez annuler la suppression.

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.

Vidage de la corbeille

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur &, puis cliquez sur Vider la corbeille.

Suppression d’éléments sélectionnés de la corbeille
1 Dansvotre Liste des dossiers, cliquez sur .
2 Sélectionnez un ou plusieurs éléments.

3 Cliquez sur Editer, sur Supprimer, puis sur Oui.

Suppression d’éléments de votre boite aux lettres

Utilisez Supprimer pour retirer les éléments sélectionnés de votre boite aux |ettres. Vous pouvez
également utiliser cette option pour retirer des éléments que vous avez envoyés. Vous pouvez
retirer des messages €l ectroniques et téléphoniquessi leur destinataire nelesapaslusou s'ilsn’ ont
pas été envoyés sur Internet. Vous pouvez retirer des rendez-vous, des notes et des taches quand
vous le souhaitez.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Suppression d’'un élément de la boite aux |ettres », page 73

¢ « Suppression et vidage d’ ééments de la boite aux lettres », page 73
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Suppression d’un élément de la boite aux lettres

1 Danslafenétre principale, sélectionnez un ou plusieurs éléments, puis appuyez sur la
touche Suppr.

2 Si vous supprimez un éément envoyé, la boite de dialogue Supprimer |’ élément s’ affiche.
Sélectionnez |’ option Supprimer de appropriée, puis cliquez sur OK.
Si vous supprimez de votre boite aux |ettres une référence au document, seul e cette référence
est supprimée. L e document reste dans |a bibliothéque.

L es éléments supprimés sont déplacés versvotre corbeille et y demeurent jusqu’ a ce que cette
derniére soit vidée.

Suppression et vidage d’éléments de la boite aux lettres

1 Danslafenétre 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.

Sauvegarde de la boite aux lettres

En général, votre administrateur systéme sauvegarde réguliérement votre boite aux lettres réseau.
Vous pouvez de votre c6té 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.

Il est conseillé de sauvegarder réguliérement le répertoire Boite aux lettres de caching aun
emplacement différent. Si la boite aux lettres de caching est altérée, vous pouvez en créer une
nouvelle apartir devotre boite aux lettres en ligne actuelle ou restaurer la copie de sauvegarde dans
le répertoire Boite aux |ettres de caching.

Recherche d’éléments

Utilisez Rechercher pour trouver les é éments qui répondent aux critéres spécifiés.

Cette section contient la rubrique suivante :

+ « Recherche d un éément al’ aide des criteres de recherche », page 73

Recherche d’'un élément a I’aide des criteres de recherche

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Recherche d un éément al’ aide des criteres de recherche », page 73

+ « Limitation de la recherche », page 74

Recherche d’un élément a I'aide des critéres de recherche

1 Cliquez sur XY |dans|abarre d'outils.
2 Pour rechercher un texte précis, tapez-le dans les zones de texte Texte complet ou Objet.
3 Pour rechercher un nom, tapez-le dans les zones de texte De ou Dest./CC.

4 Cliquez sur Rechercher pour lancer larecherche.
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Limitation de la recherche

+ Dansles zones de texte Objet ou Message de la boite de dialogue Rechercher, entrez les mots
peu communs que vous avez remarqués dans |’ élément recherché. Si vous effectuez une
recherche al’ aide de mots courants, elle risque de renvoyer trop d’ éléments pour étre utile.

+ 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
devous assurer que vous indiquez bien alacommande Rechercher de rechercher exactement
ce que vous voulez.

Filtrage des éléments

Si votre boite auix lettres ou votre agenda contient de nombreux ééments, larecherche d’un
élément en particulier peut s avérer longue et complexe. Grace alafonction Filtre@, vous pouvez
afficher les éléments selon des critéres spécifiques : ééments regus, éléments envoyés et/ou
éléments publiés. En réalité, lafonction Filtre ne déplace ni ne supprimeles éléments ; elle affiche
certains éléments sur labase des critéres que vous indiquez.

Utilisation des colonnes de votre boite aux lettres

LaListed élémentsdelafenétre principale est divisée en colonnes. L esinformationsrel atives aux
éléments de cette liste apparaissent dans chague colonne. Par exemple, I’ objet et la date d’ envoi
apparaissent dans des colonnes différentes. Vous pouvez trier les é éments de votre boite aux
lettres par colonne.

1 Cliquez sur le dossier contenant les éléments que vous souhaitez trier.

2 Cliquez sur un en-téte de colonne. Pour inverser I ordre detri, cliquez de nouveau sur letitre
delacolonne.
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Utilisation du carnet d’adresses

Utilisez les carnets d’ adresses comme des outils de gestion des contacts, des annuaires
téléphoniques et des centres 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.

Un carnet d' adresses peut contenir différentstypesd’ entrées : un contact, un groupe, uneressource
ou une organisation. Pour plus de détails sur lesinformations que vous pouvez stocker dans chague
type d’ entrée, reportez-vous aux rubriques « Gestion des contacts », page 63, « Gestion des

groupes », page 64, « Gestion des ressources », page 64 et « Gestion des organisations », page 65.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

*

*

« Présentation des carnets d’ adresses », page 75

« Recherche d' utilisateurs et de ressources », page 79

« Utilisation de groupes pour spécifier les destinataires des éléments », page 79

« Madification du mode d’ affichage des informations dans le carnet d’ adresses », page 82
« Impression de listes a partir du carnet d’ adresses », page 82

« Utilisation du Sélecteur d’ adresses et du Carnet d’ adresses pour I’ envoi de messages »,
page 83

« Utilisation de contacts fréguents », page 84
« Création de carnets d’ adresses personnels », page 85

« Partage d’un carnet d’ adresses avec un autre utilisateur », page 87

Présentation des carnets d’adresses

Pour plus d’informations sur les différents types de carnets d’ adresses, cliquez sur I’ un des liens
ci-dessous.

*

*

*

*

*

« Utilisation du carnet d’ adresses, du Sélecteur d’ adresses et du dossier Contacts », page 75
« Carnet d’ adresses systéme », page 77

« Carnet d’ adresses Contacts fréquents », page 78

« Carnets d' adresses personnels », page 78

« Carnets d' adresses partagés », page 79

Utilisation du carnet d’adresses, du Sélecteur d’adresses et du dossier Contacts

Lesinformations du carnet d’ adresses sont accessiblesvia: le Carnet d’ adresses, le Sél ecteur
d’' adresses et |e dossier Contacts.
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Carnet d’adresses

Pour ouvrir le Carnet d' adresses GroupWise®, cliquez sur le bouton Carnet d’ adresses

& Carnet dadresses | dans la barre o outils de lafenétre principale. Le Carnet d' adresses s’ ouvre et
affiche un volet gauche dans lequel figurent le carnet d’ adresses systéme, le carnet d' adresses
Contacts fréquents et les carnets d' adresses personnels que vous avez crées.

' # Carnet d’adresses =l
Fichier Edition  Affichage Aide
3[3 [ouwveau = @ DEtails ‘ Supprimer Action -
*# Camet d’adresses Novell GroupWise Mom & remplirP: S L
@ Camet d'adresses Ma Fiechercher : | |Dans: INom j
% Carnet d'adresses No = - — -
& blions Skoczylas | @ : | Aqresse elect.r'orjlque |Te|eph0ne... | Titre: _ |
& Contacts fiéquents & EEC.I|E Miguet cmlguet@Socn.e'te'.fr #11005 Groupe de diigeants ;I
: & Menmbres de Iéquipe a Patrick Lenoyer plenoyen@S ociété. fr «11022 Groupe de testeurs B
a Jean Prévost jprévostiES ocigté. fr «11000 Groupe de testeurs B
a Fuo-Chang Huang khuang(@5 ocigté. fr 11017 Groupe dingénieurs A
a E milie Foyer eroyer@Société fr #1018 Groupe dingénieurs A
G Salle de déjeuner sallededéjeuner@Corporat...
a Martha de la Tore mdelatorne@Ss ociété. fr «11019 Groupe dingénieurs B
a M athieu Riou mriouES ocigté. fr 11015 Groupe de diigeants A
a Mickagl Prémont mprémontizS ocité. fr «11002 Directeur de l'ingénierie
a Projet Future Projet Future@@Corporate. ..
&8, Projet 1183 Projet JJ83@Corporate.c..
3 Ressource Rezource(@Corporate. com
a Julie Bernier ibernier@S ociété. fr «11016 Aszsistant administratif _I
a Sophie Jones siohes{@Société. fr «11006 Groupe de diigeants A
. | | _’I a Tabitha Hu thuiES ocigté. fr #1013 Groupe de diigeants B LI

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 répertorie toutes les entrées du carnet
d’ adresses sélectionné.

Utilisation du Carnet d’adresses

Dansle Carnet d' adresses, vous pouvez ouvrir des contacts afin de visualiser lesinformations
détaill ées les concernant, sélectionner des noms de destinataires d’ éléments, créer et modifier des
groupes, et créer et supprimer des contacts.

Le Carnet d' adresses offre également des options de carnet d' adresses avanceées, telles que la
création et la modification de carnets d’ adresses personnels, la modification de |’ ordre de la
recherche par achévement de noms, la modification des propriétés d’ un carnet d’ adresses, la
définition d’ options de copie, |a modification de la configuration MAPI, I'importation et

I" exportation de carnets d’ adresses, |e partage de carnets d’ adresses, |’ gjout de services Annuaire
ou I'impression de libellés.

Sélecteur d’adresses

L orsgue vous composez un nouvel élément et que vous cliquez sur le bouton Adr&ew
danslabarre d' outils de lavue d' élément, le S8ecteur 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.

Changement du carnet d’adresses affiché dans le Sélecteur d’adresses

Dansle Sélecteur d’ adresses, un seul carnet d’ adresses est visible alafois. Pour changer de carnet
d’ adresses, cliquez sur un carnet dans | a liste déroulante Rechercher dans.
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Dossier Contacts

Utilisation du Sélecteur d’adresses

Double-cliquez sur les entrées que vous voulez placer dans les champs Dest., CC ou CM de
I" élément que vous envoyez. Vous pouvez filtrer laliste des entrées par contact, groupe ou
ressource al’ aide de laliste déroulante @. Vous pouvez effectuer une recherche par nom ou
prénom al’aide de laliste déroulante Correspond.

Vous pouvez modifier I’ ordre des colonnes dans |la liste des adresses, modifier I’ ordre detri de la
liste en fonction des entrées delacolonne de votre choix ou redimensionner le Sélecteur d’ adresses
en faisant glisser un coin de lafenétre. Pour ouvrir une entrée de contact et afficher ses détails,
cliquez sur le contact, puis sur Détails.

Vous pouvez gjouter des contacts dans le volet droit, puis créer un groupe en cliquant sur
Enregistrer le groupe. Si vous cliquez sur lafleche vers le bas du bouton Enregistrer le groupe,
vous pouvez sélectionner le carnet d’ adresses dans lequel |e groupe sera enregistré. Sinon, il est
enregistré dans le carnet d’ adresses affiché dans le Sélecteur d’ adresses.

Vous pouvez créer des contacts al’ 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 la boite aux lettres »,

page 62.

Pour créer un bordereau de routage dans |’ élément que vous créez, cliquez sur Bordereau de
routage. Pour plus d’informations, reportez-vous a « Création d’un élément routé », page 32.

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 d’ un filtre ou d’ une recherche, etc. I peut
étre |égérement modifié pour afficher uniquement les options adaptées au contexte.

Ledossier Contacts 3 de laliste des dossiers GroupWise représente |e carnet d’ adresses Contacts
fréquents du Carnet d’ adresses.

Si vous voulez que le dossier Contacts affiche les entrées d’ un carnet d’ adresses différent, cliquez
avec le bouton droit de la souris sur le dossier Contacts, cliquez sur Propriétés, cliquez sur le nom
du carnet d’ adresses voulu dans laliste déroulante Carnet d' adresses, puis cliquez sur OK.

Les modifications que vous effectuez dans |e dossier Contacts sont également effectuées dansle
carnet d' adresses correspondant (Contacts fréquents ou tout autre carnet d’ adresses).

Utilisation du dossier Contacts

Utilisez le dossier Contacts pour afficher, mettre ajour, supprimer et gjouter des informations
relatives aux contacts dans le carnet d’ adresses. Pour plus d' informations, reportez-vous a
« Gestion des contacts via la boite aux lettres », page 62.

Carnet d’adresses systeme

Le carnet d’ adresses systéme est identifié par I’icone &

Le carnet d' adresses systéme est |e carnet d' adresses configuré et géré par I’ administrateur
systéme. Utilisez ce carnet d' adresses pour afficher les informations sur les utilisateurs de votre
systéeme GroupWise.
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Le carnet d’ adresses systéme étant généralement volumineux, vous pouvez rechercher des noms
ou utiliser desfiltres prédéfinis pour rechercher des noms, plutdt que de faire défiler tout le carnet
d’ adresses. Reportez-vous a la section « Recherche d’ adresses d’ utilisateurs, de ressources,

d’ organisations et de groupes », page 79.

Vous pouvez afficher lesinformations sur les contacts du carnet d’ adresses systéme, maisvous ne
pouvez pas les modifier.

Carnet d’adresses Contacts fréguents

Le carnet d’ adresses Contacts fréquents est identifié par I’ icone <%.

Utilisez le carnet d' adresses Contacts fréquents pour avoir acces aux entrées que vous utilisez le
plus fréguemment ou a celles que vous avez utiliséestout derniérement. Lorsque vous utilisez une
adresse dans un message, €lle est copiée dans le carnet d’ adresses Contacts fréguents si le
paramétrage des options du carnet le permet. Vous pouvez consulter la date et I’ heure auxquelles
vous avez utilisé I entrée pour la derniéere fois et e nombre d’ utilisations.

Une entrée placée dans Contacts fréquentsy demeure jusqu’ ace que vouslasupprimiez. Ellereste
également dans le carnet d’ adresses dont elle provient.

Utilisez | es propriétés des contacts fréguents pour choisir les éventuelles adresses a récupérer des
éléments regus ou envoyés, et pour 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.

Carnets d’adresses personnels

78

Les carnets d’ adresses personnels sont identifiés par I’icone €7.

Vous pouvez créer, modifier, enregistrer et renommer plusieurs carnets d’ adresses pour votre usage
personnel, et les partager avec d autres utilisateurs.

Vous pouvez gjouter 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 représentant un livre est gjoutée dans la fenétre principale du carnet

d’ adresses. Vous pouvez développer et réduire les carnets d' adresses ouverts en cliquant sur les
signes+ et -.

Si vouscréez plusieurs carnets d’ adresses, vous pouvez y inclurele méme nom et laméme adresse.
Si vous copiez I” entrée depuis un carnet d’ adresses et que vous la modifiez dans |’ un des carnets,
lamise ajour est effectuée dans tous les carnets.

Lescarnetsd’ adresses personnel s présentent les adresses selon vos préférences. Par exemple, vous
pouvez inclure des adresses I nternet ou aucune adresse du tout pour |es personnes que vous gjoutez
avos carnets d’ adresses personnels. Vous pouvez également créer des groupes personnels. Si vous
enregistrez une liste de personnes sous forme de groupe, il vous suffit de saisir le nom du groupe
dansle champ Dest. pour envoyer votre message a tous les membres du groupe. Reportez-vous a
la section « Utilisation de groupes pour spécifier les destinataires des éléments », page 79.
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Carnets d’adresses partagés

Les carnets d' adresses partagés sont identifiés par I'icbne & Cetteicone peut étre |égérement
différente selon que ¢’ est vous qui avez créé le carnet d’ adresses ou non.

Vous pouvez partager des carnets d’ adresses personnels avec les autres utilisateurs. Vous pouvez
accorder aux utilisateurs des droits en lecture seule ou leur permettre de lire, gjouter, éditer et
supprimer les informations contenues dans le carnet d' adresses. L orsque vous partagez un carnet
d’ adresses, les utilisateurs recoivent une notification qu’ils peuvent accepter ou refuser. Reportez-
vous a la section « Partage d'un carnet d' adresses avec un autre utilisateur », page 87.

Recherche d’utilisateurs et de ressources

A I’ aidedelaliste derecherche, vous pouvez facilement retrouver desentréesde carnet d’ adresses.
Vous pouvez aussi spécifier des critéres de recherche en définissant un ou plusieurs filtres.

Lorsque vous commencez a saisir un nom dans les champs Dest., CC ou CM d'un élément que
vous créez, lafonction Achévement de nomstente de compléter le nom avotre place. Elle parcourt
les carnets d’ adresses dans I’ ordre indiqué dans la boite de dialogue Ordre de recherche de
I"achévement de noms et recherche les entrées qui correspondent au nom que vous Sai Si Ssez.

Si cette fonction retrouve le nom gque vous recherchez, vous pouvez arréter lasaisie. Si, en
revanche, aucune correspondance n’ est trouvée, continuez votre saisie : lafonction Achévement
de noms poursuit ainsi sarecherche en fonction de chague nouveau caractére 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 laliste des noms voisins dans le Carnet d’ adresses.

Vous pouvez faire en sorte que la fonction Achévement de noms parcoure vos carnets d’ adresses
selon un ordre défini. Toutefois, le carnet d’ adresses du systéme seratoujours parcouru en dernier.

Cette section contient les rubriques suivantes :

+ « Recherche d’ adresses d' utilisateurs, de ressources, d’ organisations et de groupes », page 79

Recherche d’adresses d’utilisateurs, de ressources, d’organisations et de groupes

1 Danslafenétre principale, cliquez sur &5 camet duadresses | dans labarre d' outils.

ou
Cliquez sur M danslabarre d' outils d un élément que vous composez.
2 Sélectionnez le carnet d adresses dans lequel vous souhaitez rechercher des adresses.

3 Commencez aentrer |’ élément que vous recherchez.

Lafonction d’ achévement de noms compl ete le nom.

Utilisation de groupes pour spécifier les destinataires des éléments

Un groupe est une liste de ressources ou d’ utilisateurs auxquel s vous pouvez envoyer des messages.
Utilisez un groupe pour envoyer un message aplusieurs utilisateurs ou ressourcesalafois, 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 chague salarié de ce service. Les groupes publics sont listés dans le carnet
d’ adresses systeme.
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Un groupe personnel est un groupe que vous créez. Ainsi, si vous envoyez fréguemment avotre
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).

L es groupes sont identifiés par I’icone & et sont affichés dans les volets gauche et droit du carnet
d’ adresses ouvert.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

*

« Création et enregistrement d’ un groupe personnel », page 80
« Spécification d’ un groupe comme destinataire d’ un éément », page 81
« Ajout et suppression de contacts d’ un groupe personnel », page 81

« Affichage des informations de groupe », page 82

Creation et enregistrement d’'un groupe personnel

1

Danslafenétre principale, cliquez sur & carnet duadresses | (ans|a barre d outils.

2 Cliquez sur le carnet d’ adresses personnel dans lequel vous souhaitez ajouter ce groupe.

o 0 M W

9

Cliguez sur Nouveau dans la barre d' outils, sur Groupe, puis sur OK.
Entrez le nom du groupe.
Tapez des commentaires tels que la description du groupe.

Cliquez sur Membres pour ouvrir la boite de dialogue Sélecteur d' adresses et afficher laliste
d adresses.

Cliguez sur Dest., CC ou CM, puisfaites 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 I’ utilisateur que vous voulez gjouter se trouve dans un autre carnet d' adresses, cliquez sur
le carnet d’ adresses dans la liste déroulante Rechercher dans.

Pour filtrer laliste des entrées par contact, groupe ou ressource, cliquez sur une option dans
laliste déroulante @.

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.

Cliguez deux fois sur OK pour enregistrer le groupe dans votre carnet d’ adresses personnel.

Vous pouvez également créer et enregistrer un groupe personnel depuis le Sélecteur d’ adresses
lorsque vous indiquez le destinataire d’ un message ou d' un autre €l ément.

1
2

3

Dans une vue d’ éément, cliquez sur ) Adresse | danslabarre d’ outils.
Double-cliquez sur les contacts pour les gjouter au volet droit.

Si I’ utilisateur que vous voulez gouter se trouve dans un autre carnet d’ adresses, cliquez sur
le carnet d’ adresses dans la liste déroulante Rechercher dans.

Pour filtrer laliste des entrées par contact, groupe ou ressource, cliquez sur une option dans
laliste déroulante @.

Pour gjouter 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.
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Sélectionnez Enregistrer le groupe.
ou

Si vous souhaitez enregistrer le groupe dans un carnet d’ adresses différent du carnet affiché,
cliquez sur lafléche a droite du bouton Enregistrer le groupe, puis sélectionnez le carnet
d’ adresses.

5 Entrez le nom du groupe.

6 Tapez des commentaires tels que la description du groupe.

7 Cliquez deux fois sur OK.

Spécification d’'un
1

2
3
a4
5

6

groupe comme destinataire d’'un élément

Dans une vue d’ élément, cliquez sur = Adresse | danslabarre d' outils.
Sélectionnez un groupe, puis cliquez sur Dest., CC ou CM.

Répétez I’ opération autant de fois que nécessaire.

Pour afficher tous les membres du groupe, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le
groupe, puis cliquez sur Etendre le groupe.

Pour afficher plus d' informations sur le groupe, cliquez dessus avec le bouton droit de la
souris, puis cliquez sur Détails.

Cliguez sur OK pour revenir alavue del’ éément.

Ajout et suppression de contacts d’un groupe personnel

1

Danslafenétre principale, cliquez sur & Carnet dadresses | danslabarre d' outils. Dansle volet
gauche, cliquez sur + pour développer le carnet d’ adresses dans lequel se trouve le groupe,
puis cliguez sur le nom du carnet d’ adresses.

ou
Cliquez sur M danslabarre d’ outils d’ un élément que vous composez.
Cliquez sur le groupe avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Détails.

L es groupes sont identifiés par I’icone & et sont affichés dans les volets gauche et droit du
Carnet d' adresses.

Dans|’onglet Détails, cliquez sur Membres pour ouvrir la boite de dial ogue Sélecteur
d adresses et afficher laliste d’ adresses.

Pour ajouter un contact, cliquez sur laliste déroulante Rechercher dans, puis cliquez sur le
carnet d' adresses dans lequel se trouve le contact.

Danslaliste déroulante Correspond, sélectionnez e moyen a utiliser pour localiser le contact
(par I'intermédiaire du prénom, du nom de famille ou du nom complet).

Dans le champ Rechercher, saisissez le contact que vous souhaitez gjouter.

Laliste d’ adresses défile jusqu’ ala correspondance la plus proche.

7 Double-cliquez sur le contact dans la liste afin de I’ gjouter alaliste Sélectionné.

8 Pour supprimer un contact, cliquez sur le nom dans laliste Sélectionné, puis cliquez sur

Supprimer.

Cliguez sur OK deux fois de suite pour enregistrer le groupe.
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Affichage des informations de groupe

1 Danslafenétre principale, cliquez sur &P Carmet dadresses | ans labarre d outils. Danslevolet

gauche, cliquez sur le carnet d’ adresses dans lequel se trouve le groupe. Cliquez sur le signe
+ pour développer le carnet d’ adresses.

ou
Cliquez sur M danslabarre d’ outils d’ un élément que vous composez.
ou

Cliquez sur le dossier Contacts 3 dans|laliste des dossiers.

2 Cliquez sur le groupe avec e bouton droit de la souris, puis cliquez sur Détails. Les groupes
sont identifiés par I’icone &&.

3 Cliquez sur I'onglet Détails.

Modification du mode d’affichage des informations dans le carnet

d’adresses

Vous pouvez gérer |’ 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 quevous ' 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 contréler lesinformations qui s’ affichent dans un carnet d’ adresses donné.
Pour modifier ces informations, vous devez ouvrir le carnet d’ adresses.

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 a afficher en
sélectionnant différents marqueurs de colonnes. Vous pouvez aussi modifier I’ ordre des colonnes,
lestrier ou les redimensionner.

Vous pouvez afficher les contacts dans des carnets d’ adresses personnelsliés au carnet d' adresses
systeme.

Vous étes libre de choisir le mode d’ affichage des noms dans le carnet d’ adresses.

Impression 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 listes a partir du carnet d' adresses », page 82

Impression de listes

1 Danslafenétre principale, cliquez sur B Carnet dadtesses | Gans 1a barre d outils,

2 Cliquez sur le carnet d' adresses qui contient |es entrées que vous souhaitez imprimer.

3 Pour sélectionner des entrées particulieres, cliquez sur chacune d' elles tout en maintenant la
touche Ctrl ou latouche Mg enfoncée.

ou

Ne sélectionnez aucune entrée si vous voulez imprimer le carnet d’ adresses dans son
intégralité.
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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 quel’ onglet Formulaire est sélectionné.

7 Cliquez sur Liste dans la zone de groupe Format.

8 Cliquez sur les éléments aimprimer dans la zone de sélection des formulaires d' impression
disponibles.

Vous ne pouvez imprimer que lesinformations qui ont été entrées dans les champs du carnet
d’adresses. Si un champ ne contient aucune donnée, rien ne sera imprimeé a son sujet.

9 Cliquez sur unetaille de papier dans la zone de groupe de lataille du formulaire.
10 Cliquez sur Portrait ou sur Paysage dans la zone de groupe d’ orientation du formulaire.
11 Cliquez sur I’ onglet Contenu.

12 Selon les ééments que vous avez sélectionnés al’ étape 7, vous pourrez sélectionner ou
désélectionner les champs que vous voulez imprimer.

13 Cliquez sur Prévisualiser pour voir aquoi ressembleralaliste.

14 Cliguez sur Imprimer.

Utilisation du Sélecteur d’adresses et du Carnet d’adresses pour
I’envoi de messages
Utilisez le Sélecteur d adresses pour spécifier les destinataires des éléments que vous composez.

Pour plus d'informations sur le Sélecteur d’ adresses, reportez-vous a la rubrique « Sélecteur
d’ adresses », page 76.

Utilisez 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. Lafonction Message permet d ouvrir lavue d’ un élément depuis le carnet d' adresses.

Cette section contient les rubriques suivantes :
* « Utilisation du Sélecteur d’ adresses pour spécifier le destinataire d’ un élément », page 83
+ « Envoi de messages depuis le Carnet d adresses », page 84

Utilisation du Sélecteur d’adresses pour spécifier le destinataire d’'un élément
1 Dans un élément que vous composez, cliquez sur ) Adresse |dans|abarre d outils.
2 Sélectionnez un carnet d’ adresses dans la liste déroulante Rechercher dans.

3 Double-cliquez sur le nom des destinataires principavix (ceux qui doivent apparaitre dansle
champ Dest.) de votre message.

4 Pour spécifier des destinataires en copie carbone, cliquez sur CC, puis double-cliquez sur le
nom de ces destinataires.

5 Pour spécifier des destinataires en copie masguée, cliquez sur CM, puis double-cliquez sur le
nom de ces destinataires.
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6 Cliquez sur laliste déroulante @ pour filtrer laliste par contact, groupe ou ressource.

7 Cliquez sur laliste déroulante Correspond pour sélectionner la méthode de recherche d’un
destinataire (par nom complet, nom de famille ou prénom), puis entrez |le nom du destinataire.

8 Cliquez sur OK.

Si vous connaissez le nom de la personne, commencez ale saisir dansla zone Dest. de lavue

d’ élément. Lafonction Achevement de noms examine le carnet d’ adresses Contacts fréquents, le
carnet d' adresses actuel et e carnet d’ adresses systeme, s'ils figurent dans Ordre de recherche de
I"achévement de noms. Lorsgue cette option atrouvé le nom de la personne alaquelle vous
souhaitez envoyer un message, vous pouvez interrompre votre saisie. Si elle trouve un nom
similaire acelui 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 Danslafenétre principale, cliquez sur & Camet dadresses | (jans |2 barre d outils,

2 Cliquez sur un carnet d’ adresses.

3 Tout en maintenant latouche Ctrl enfoncée, cliquez sur les utilisateurs auxquels vous
souhaitez envoyer un message.

4 Cliquez sur Fichier, puis sur Envoyer un message.

Utilisation de contacts fréquents

Utilisez le carnet d' adresses Contacts fréquents pour avoir acces aux entrées que vous utilisez le
plus fréquemment ou a celles que vous avez utilisées tout derniérement. Lorsgue vous utilisez une
adresse dans un message, €lle est copiée dans le carnet d’ adresses Contacts fréquents si le
paramétrage des options du carnet le permet. Vous pouvez consulter la date et I heure auxquelles
vous avez utilisé I entrée pour la derniére fois et e nombre d’ utilisations.

Uneentrée placée dans Contacts fréquentsy demeure jusqu’ a ce que vous lasupprimiez. Ellereste
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 pour décider de la durée de conservation de ces adresses dans le
carnet d’ adresses.

Cette section contient la rubrique suivante :

+ « Utilisation des contacts fréquents pour spécifier les destinataires d’ un éément », page 84

Utilisation des contacts fréquents pour spécifier les destinataires d’un élément

84

1 Cliquez sur ) adresse | dans |’ @ ément que vous composez.
2 Sélectionnez Contacts fréquents dans la liste déroulante Rechercher dans.

3 Double-cliquez sur les noms souhaités, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez fermer le carnet d’ adresses Contacts fréquents, mais pas |e supprimer.
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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 gjouter 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 représentant un livre est gjoutée dans la fenétre principale du carnet

d’ adresses. Vous pouvez développer et réduire les carnets d adresses ouverts en cliquant sur les
signes + et -.

Si vouscréez plusieurs carnets d’ adresses, vous pouvez y inclurele méme nom et laméme adresse.
Si vous copiez I’ entrée depuis un carnet d’ adresses et que vous la modifiez dans |’ un des carnets,
lamise ajour est effectuée dans tous les carnets.

Lescarnetsd’ adresses personnel s présentent les adresses selon vos préférences. Par exemple, vous
pouvez inclure des adresses | nternet ou aucune adresse du tout pour |es personnes que vous gjoutez
avos carnets d’ adresses personnels. Vous pouvez également créer des groupes personnels. Si vous
enregistrez 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 85
* « Suppression d’ un carnet d’ adresses personnel », page 86

* « Maodification d' un carnet d’ adresses personnel », page 86

Création d’un carnet d’adresses personnel

r @Carnet d'adresses

1 Danslafenétre principale, cliquez su danslabarre d' outils.

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Nouveau carnet.
3 Tapez le nom du nouveau carnet, puis cliquez sur OK.
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.

5 Cliquez sur Type d' entrée, puis cliquez sur OK.
6 Renseignez les champs relatifs au type d’ entrée choisi.

Pour plusd'informations sur les différents champs, reportez-vous aux rubriques « Gestion des
contacts », page 63, « Gestion des groupes », page 64, « Gestion des ressources », page 64 et
« Gestion des organisations », page 65.

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
I’ entrée vers le nouveau carnet d’ adresses.

Vous pouvez gjouter et modifier des enregistrements dans vos carnets d' adresses personnels.
L' administrateur systéme est cependant le seul a pouvoir gjouter et modifier des enregistrements
dansle carnet d’ adresses systeme.
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Suppression d’un carnet d’adresses personnel

1 Danslafenétre principale, cliquez sur & Camet dadresses | (jans |a barre d outils,

2 Cliquez sur Fichier, puis sur Supprimer le carnet.

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.

Unefoisqu'il aété 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 ou copier des noms pour les coller dans un autre carnet. Vous pouvez
également modifier le nom d’un carnet ou créer vos propres champs de carnets d' adresses
personnalisés.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Suppression d’ une entrée dans un carnet d' adresses personnel », page 86
+ « Modification d’ une entrée dans un carnet d’ adresses personnel », page 86
+ « Copied uneentrée d un carnet d' adresses personnel vers un autre », page 86

* « Attribution d' un nouveau nom a un carnet d’ adresses personnel », page 87

Suppression d’une entrée dans un carnet d’adresses personnel

1 Danslafenétre principale, cliquez sur & Camet dadresses | (jans |2 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 Ouli.

Modification d’une entrée dans un carnet d’adresses personnel

1 Danslafenétre principale, cliquez sur & Camet dadresses | (jans |a barre d outils,

2 Cliquez sur un carnet d' adresses, puis double-cliquez sur le nom que vous souhaitez modifier.

3 Modifiez lesinformations dans les différents onglets, puis cliquez sur OK.

Copie d'une entrée d’'un carnet d’adresses personnel vers un autre

Vous ne pouvez pas copier de noms vers un carnet d' adresses fermé. Vous devez d'abord I’ ouvrir.
\ous ne pouvez pas copier de noms vers le Carnet d' adresses systeme.

1 Danslafenétre principale, cliquez sur &7 camet dadresses | (jans |2 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 latouche 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 Danslafenétre principale, cliquez sur & carnet duadresses | (ans | a barre d outils.

2 Cliquez sur le carnet d' adresses personnel que vous souhaitez renommer.
Vous ne pouvez pas renommer |e carnet d’ adresses Contacts fréquents.
3 Cliquez sur Fichier, puis sur Renommer le carnet.

4 Entrez le nouveau nom, puis cliquez sur OK.

Partage d’'un carnet d’adresses avec un autre utilisateur

1 Danslafenétre principale, cliquez sur & carnet dadhesses | dans labarre d' outils.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris 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 vousignorez le nom de la personne, cliquez sur .
Vous ne pouvez pas partager des carnets d’ adresses dans des domaines externes.

5 Cliguez sur le nom de chaque utilisateur dans la liste de partage, puis assignez-lui des droits
dans la zone de groupe Acces.

6 Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées et fermer la boite de dialogue
Propriétés.
Lorsgue vous cliquez sur OK, 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

I’ utilisateur accepte ou refuse la requéte de partage du carnet d' adresses, puis elle est mise
ajour pour refléter le choix de |’ utilisateur.

Dansle Carnet d' adresses, | es carnets d’ adresses partagés sont identifiés par |’ icone &

Vous, ainsi que les utilisateurs avec lesquels vous partagez un carnet d' adresses, pouvez
organiser vos colonnes de carnet d’ adresses différemment.
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Utilisation du mode Caching

Lemode Caching enregistre sur votre disque dur 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. Puisgue 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 |es nouveaux messages.
Toutes|les misesajour s effectuent en arriére-plan, de sorte que votretravail n’ est pasinterrompu.

Utilisez ce mode si vous disposez de suffisasmment d’ espace disque sur votre disgque dur pour
stocker votre boite aux lettres.

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur boite aux |ettres de caching sur un méme ordinateur
partagé.

Si I' espace disque est réduit, vous pouvez limiter |es € émentstél échargés dans votre boite aux lettres
locale. Vous pouvez demander de télécharger I’ en-téte uniquement ou spécifier une taille limite.

Votre administrateur systéme peut spécifier des paramétres qui ne vous permettent pasd’ utiliser le
mode Caching ou qui requiérent que vous N’ utilisiez que le mode Caching.

Cette section contient les rubriques suivantes :
+ « Fonctions Caching », page 89
* « Configuration de votre boite aux lettres de caching », page 89

* « Synchronisation de votre boite aux | ettres de caching avec votre boite aux lettres en ligne »,
page 90

+ « Suppression d’ éléments de votre boite aux | ettres de caching », page 90

+ «Etat delaconnexion », page 90

Fonctions Caching

La plupart des fonctionnalités GroupWise sont disponibles en mode Caching.

Configuration de votre boite aux lettres de caching

La configuration d' une boite aux | ettres de caching requiert |’ 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 GroupWiseestinstallésur I’ ordinateur sur lequel vous souhaitez configurer 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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3 Entrez le chemin d’ accés a votre boite aux | ettres de caching, puis cliquez sur OK.
4 Vérifiez que vous avez un mot de passe pour votre boite aux |ettres en ligne.

GroupWise met ajour automatiquement la boite aux lettres de caching avec une image de la
boite aux lettresen ligne. Lamise ajour initiale ou « préparation » ne doit pas étre interrompue
avant lafin. 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 :
5 Cliquez sur Fichier, sur Mode, puis sur Caching.

ou

Cliguez sur Caching dans la liste déroulante au-dessus de la liste des dossiers.
6 Si vous étesinvité aredémarrer GroupWise, cliquez sur Oui.

Au redémarrage de GroupWise, vous étes en mode Caching.

Vous pouvez également ouvrir votre boite aux lettres dans un autre mode et sélectionner Caching
dans laliste 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, |es adresses, les documents et les parametres de

votre boite aux lettres de caching en fonction de votre boite aux lettres en ligne, procédez comme
suit.

1 Pour synchroniser les éléments, cliquez sur Comptes, puis sur Envoyer/Récupérer.

Suppression d’éléments de votre boite aux lettres de caching
En mode Caching, vous pouvez supprimer et retirer des é éments, et vider lacorbeille comme si
vous utilisiez votre boite aux lettres en ligne.
1 Cliquez sur I élément dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.
3 Si vous supprimez un éément sortant, cliquez sur I’ une des options disponibles.
4 Pour libérer de |’ espace sur le disque, cliquez sur Editer, puis sur Vider la corbeille.

Cette opération retire définitivement de votre boite aux |ettres de caching les é éments
supprimes.

L es modifications apportées dans vos boites aux lettres de caching et en ligne seront
automatiquement synchronisées.

Etat de la connexion

Par défaut, la fenétre Etat de la connexion ne s affiche pas en mode Caching, mais vous pouvez
toutefois I’ afficher en cliquant sur Comptes, puis sur Afficher lafenétre d' état.
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Utilisation des documents

Leclient multi plate-forme n’est pas totalement intégré aux services de gestion des documents
GroupWise®. Dans ce client, les taches suivantes peuvent étre effectuées :

+ Répertorier les documents du dossier Bibliotheque par défaut.

+ Répertorier les documents du dossier Par auteur.

+ Joindre une référence a un document & un message €l ectronique sortant.

+ Recevair une référence a un document jointe a un message é ectronique entrant.
* Enregistrer sur un disgue un document associé a une référence.

+ Associer des extensions de fichier aux programmes OpenOffice et ouvrir des documents a
partir de lafenétre Piéces jointes.

+ Rechercher un texte donné dans les titres des documents &1’ aide de la fonction Rechercher.
Dansleclient multi plate-forme, les taches suivantes ne peuvent pas étre effectuées :

+ Sélectionner ou modifier la bibliothéque par défaut.

+ Créer un nouveau document et I’ ajouter a une bibliothéque.

+ Madifier un document existant et le renvoyer dans une bibliotheque.

*

Importer des documents dans une bibliotheque.

*

Afficher les propriétés d’ un document.

*

Rechercher un texte donné dans le corps d’ un document al’ aide de lafonction Rechercher.
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Personnalisation de GroupWise

La boite de dial ogue 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, changer la présentation de GroupWise et effectuer
des taches spécifiques.

Par exemple, vous pouvez utiliser les options de langue pour changer lalangue de I’ interface de
GroupWise ou choisir Options d’ envoi pour indiquer que vous souhaitez recevoir un accusé de
réception pour chacun des messages que vous envoyez. Vous pouvez également utiliser Options
pour spécifier un dossier d’ archivage, etc.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

*

*

*

*

*

*

« Demande de réponse pour tous les él éments envoyés », page 93

« Confirmation de la suppression d’ éléments », page 94

« Spécification des applications chargées d’ afficher les piéces jointes », page 94
« Spécification de I’ emplacement de stockage des éléments archivés », page 94
« Affichage des fuseaux horaires d autres régions », page 95

« Calcul d'une date de début ou de fin », page 95

« Modification de |la priorité des éléments envoyés », page 95

« Définition des options d’impression », page 96

« Modification de lalangue d interface de GroupWise », page 96

« Définition du navigateur Web par défaut », page 96

« Utilisation des options de démarrage », page 97

Demande de réponse pour tous les éléments envoyés

1 Pour demander une réponse pour un élément, ouvrez lavue d’' éément, cliquez sur I’ onglet

Options d’ envoi, puis sur Général.
ou

Pour demander une réponse pour tous les éléments que vous envoyez, cliquez sur Outils, sur
Options, puis sur Envoyer.

Cliquez sur Réponse requise, puis précisez aquel moment vous souhaitez recevoir laréponse.

L edestinataire de votre messagevoit & s afficher acotédu message. Si vous sélectionnez A votre
convenance, « Réponse requise : A votre convenance » apparalt en haut du message. Si vous
sélectionnez Dans x jours, « Réponse requise : D’ici le xx/xx/xx » apparait en haut du message.

3 Cliguez sur Envoyer.
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Confirmation de la suppression d’éléments

Spécification des applications chargées d’afficher les pieces jointes

Si vous sélectionnez I’ option de confirmation de suppression d' é éments, GroupWise vous
demande de confirmer la suppression de chaque é ément.

1 Cliquez sur Outils > Options.
ou
Sous Macintosh, cliquez sur GroupWise > Préférences.

2 Cliquez sur Général.

3 Sélectionnez la case de confirmation de suppression d’ éléments, puis cliquez sur OK ou sur

Appliquer.

L’ option Extension permet d'indiquer |’ application a utiliser pour afficher les piéces jointes

correspondant aun type de fichier donné. Lorsgue vous recevez une piécejointe, GroupWise tente

d’ouvrir I’ application associée al’ extension de cette piéce jointe.
1 Cliquez sur Outils > Options.
ou
Sous Macintosh, cliquez sur GroupWise > Préférences.

2 Cliquez sur Extension.

3 Cliquez sur Ajouter pour gjouter une application d' affichage associée aux fichiers d’ un type

donné. Saisissez le chemin d' accés et le nom de I’ application externe ou parcourez
|" arborescence pour lalocaliser. Saisissez |’ extension defichier (par exemple .txt ou .doc, sans
point avant |’ extension) dans la zone Extensions. Cliquez sur OK.

Cliguez sur Utiliser cette application pour ouvrir d' autres fichiers afin d’ utiliser |’ application
par défaut du systéme pour ouvrir d’ autres types de fichiers. Si vous souhaitez utiliser une
autre application, cliquez sur Application personnalisée, puis saisissez le chemin d’ accés a
I” application.

Spécification de 'emplacement de stockage des éléments archivés

94

1 Cliquez sur Outils > Options.

ou

Sous Macintosh, cliquez sur GroupWise > Préférences.

2 Cliquez sur Général.
3 Indiquez I’emplacement de votre répertoire d archivage dans la zone de texte correspondante.
4 Cliquez sur OK.
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Affichage des fuseaux horaires d’autres régions

Lafonction de différence de fuseau horaire permet d’ afficher le fuseau horaire correspondant aun
paramétre régional en fonction d' un autre fuseau horaire. Si, par exemple, vous vous trouvez a
New York, vous pouvez utiliser cette fonction pour afficher I’ heure de Londres.

1 Cliquez sur Outils > Nombre d’ heures de différence.
2 Danslazone Fuseau horaire A, sélectionnez le fuseau horaire d’ origine.
3 Danslazone Fuseau horaire B, sélectionnez |e fuseau horaire de destination.

4 Lorsque vous avez terming, cliquez sur Fermer.

Calcul d’une date de début ou de fin

Vous pouvez déterminer une date de début ou defin enfonction d’ une date et d' un nombre dejours
donnés. Vous pouvez, par exemple, disposer d'un délai de 90 jours aprés une opération précise.
L’ option Nombre de jours entre |les dates vous permet de calculer ladate de fin de ce délai.

1 Cliquez sur Outils > Nombre de jours entre les dates.

2 Pour calculer une date de début lorsque vous connaissez la date de fin, utilisez les fléches de
défilement de fagon aavancer ou areculer d’ un moisou d’ une année alafois danslazone de
groupe Date defin, puis cliquez sur une date.

ou

Pour déterminer une date de fin lorsgue vous connaissez la date de début, utilisez les fleches
de défilement pour avancer ou reculer d’ un mois ou d’' une année a lafois dans la zone de
groupe Date de début, puis cliquez sur une date.

3 Saisissez un nombre dans la zone de saisie Nombre de jours différents.

4 Cliquez sur Calculer ladate de début, puis consultez |a date de début calculée danslazone de
saisie Date de début et |’ agenda.

ou

Cliquez sur Calculer ladate defin, puis consultez ladate defin calculée danslazone de saisie
Date defin et |’ agenda.

Modification de la priorité des éléments envoyeés
1 Pour modifier laprioritéd’ un élément, ouvrez unevue d’ élément, cliquez sur I’ onglet Options
d’envoi, puis sur Général.
ou

Pour modifier la priorité de tous les éléments a envoyer, cliquez sur Outils, sur Options, puis
sur Envoyer.

2 Séectionnez Priorité élevée, Priorité normale ou Priorité faible.

Danslaboite aux lettres, la petite icone qui figure acoté d' un élément est de couleur rouge si
lapriorité est élevée, blanche si la priorité est normale et grise si la priorité est faible.

3 Cliguez sur OK.
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Définition des options d’impression
Lafonction Options d’'impression permet de définir |’ aspect des messages, des agendas et des
carnets d’ adresses imprimeés.
1 Cliquez sur Outils > Options.
ou
Sous Macintosh, cliquez sur GroupWise > Préférences.
2 Cliquez sur Impression.

3 Cliquez sur I'onglet Général, cochez la case Imprimer le numéro de page pour imprimer le
numéro de page del’ élément, puiscliquez sur le bouton ... situéadroite des champsde police
d’ impression de I’ en-téte, du sous-en-téte et du texte brut pour modifier les polices
sélectionnées. Cliquez sur Mise en page pour mettre en forme la page imprimée en fonction
de vos spécifications.

4 Pour définir lesoptionsd’ impression des messages, cliquez sur I’ onglet Message, puis cochez
les cases correspondant aux composants du message a imprimer.

5 Pour définir les options d’ impression des agendas, cliquez sur I’ onglet Agenda, sélectionnez
le nombre de jours de I’ agenda aimprimer, puis cliquez sur les é éments et les composants a
imprimer.

6 Pour définir les options d’impression des carnets d’ adresses, sélectionnez | es colonnes du
carnet d’ adresses aimprimer, puis sélectionnez lataille de la zone d’'impression (en nombre
de lignes et de colonnes).

7 Cliquez sur OK ou sur Appliquer.

Modification de la langue d’'interface de GroupWise

1 Cliquez sur Outils > Options.

ou

Sous Macintosh, cliquez sur GroupWise > Préférences.
2 Cliquez sur Général.

3 Sélectionnez une langue dans la liste déroulante Langue de I’ interface, puis cliquez sur OK.

Définition du navigateur Web par défaut
Le navigateur Web par défaut est utilisé pour ouvrir les liens hypertextes présents dans les
messages.
1 Cliquez sur Outils > Options.
ou
Sous Macintosh, cliquez sur GroupWise > Préférences.
2 Cliquez sur Général.
3 Danslazone Navigateur Web par défaut, saisissez le chemin d’ accés a votre navigateur Web.
Sous Linux, le navigateur se trouve généralement dans |e répertoire /opt/navigateur/.

4 Cliquez sur OK.
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Utilisation des options de démarrage

Vous pouvez utiliser les commandes GroupWise au démarrage du client multi plate-forme sur
Linux. Certaines de ces commandes sont congues pour faciliter I” utilisation de GroupWise, tandis
que d’ autres sont nécessaires a son exécution sur votre matériel.

Remarque : les options de démarrage ne sont pas utilisées sur le client multi plate-forme Macintosh.

Options de démarrage de GroupWise sous Linux

Option de démarrage

Résultat

-@u ?

-@u ID_utilisateur

-ipa adresse_ip_ou_nom_héte

-ipp numéro_de_port

-l xx

-a ID_réseau

-nu

-ph chemin_d’acces

-pc chemin_boite_aux_lettres
_caching

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.

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 l'aide du code de langue (xx). Les codes de langue sont indiqués
dans le tableau ci-aprés.

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.

Codes de langue dans GroupWise

L e tableau suivant répertorie les langues dans lesguelles |e client GroupWise (GroupWise 5.5 et
versions suivantes) a été traduit. 1l se peut que certaines langues ne soient pas disponibles pour
certaines versions. Pour obtenir des informations actualisées, veuillez vous adresser avotre

distributeur local.

Langue Code de langue
Arabe AR
Chinois simplifié CS
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Langue Code de langue

Chinois traditionnel CT
Tchéque CS
Danois DK
Néerlandais NL
Anglais us
Finnois SuU
Frangais FR
Allemand DE
Hébreu HE
Hongrois HU
Italien IT
Japonais JA
Coréen KO
Norvégien NO
Polonais PL
Portugais BR
Russe RU
Espagnol ES
Suédois SV

Utilisation d’'une option de démarrage de GroupWise
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1 Cliquez avec le bouton droit de lasouris sur I'icone GroupWise sur le bureau, puiscliquez sur
Propriétés.
2 Cliquez sur I’ onglet Exécuter.

3 Danslazone detexte Commande, apreésle nom du fichier exécutable GroupWise, saisissez un
espace et les options de démarrage, puis cliquez sur OK .

Séparez les différentes options de démarrage par un espace, comme suit :
/ opt/ novel | / groupwi se/ cl i ent/bin/ groupwi se -p chemi n_d accées -@ ?

Dans cet exemple, -ph est |’ option de démarrage utilisée pour spécifier le chemin d’ accés au
bureau de poste. chemin_d’ accés correspond au chemin d’ accés au bureau de poste. L’ option
-@u ? permet d' afficher une boite de dialogue de login qu’ un utilisateur peut compl éter avec
desinformations de login lorsgu’il ouvre GroupWise. Cette option est utile dansle cas ou
deux ou plusieurs utilisateurs partagent un poste de travail mais possedent des boites aux
lettres GroupWise distinctes.

4 Redémarrez GroupWise.
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