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A propos de ce guide

Le Guide de l'utilisateur du client WebAccess GroupWise® 7.0 Novell® explique comment utiliser
le client GroupWise pour WebAccess. Ce guide comprend les chapitres suivants :

* Mise en route

*

Utilisation de votre boite aux lettres GroupWise WebAccess

*

Utilisation de votre agenda GroupWise WebAccess

*

Utilisation de vos dossiers GroupWise WebAccess

*

Personnalisation de votre client GroupWise WebAccess

*

Questions fréquentes sur GroupWise

¢ Mises a jour de la documentation

Public

Ce guide est destiné aux utilisateurs GroupWise.

Commentaires

Nous souhaiterions connaitre vos commentaires et suggestions sur ce guide et les autres
documentations fournies avec ce produit. Utilisez la fonction Commentaires des utilisateurs au bas
de chaque page de la documentation en ligne ou saisissez vos commentaires dans la page
www.novell.com/documentation/feedback.html.

Mises a jour de la documentation

Pour obtenir la toute derniére version du Guide de l'utilisateur du client WebAccess GroupWise 7.0,
reportez-vous au site Web de Novell GroupWise 7.0 (http://www.novell.com/documentation/gw?7).

Documentation complémentaire

Pour obtenir de la documentation supplémentaire sur GroupWise, reportez-vous aux guides suivants
sur le site Web de documentation de Novell GroupWise 7.0 (http://www.novell.com/documentation/
ew7):

¢ Guide d'installation

¢ Guide d'administration

¢ Guide d'administration multisysteme

* Guide d'interopérabilité

¢ Guide de dépannage

¢ Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise

¢ Guide de l'utilisateur du client multi plate-forme GroupWise

¢ Questions fréquentes sur le client GroupWise (FAQ)


http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7

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.

Lorsqu'un nom de chemin peut s'écrire avec une barre oblique pour certaines plates-formes et une
barre oblique inverse pour d'autres, il sera toujours présenté avec une barre oblique inverse. Les
utilisateurs des plates-formes nécessitant une barre oblique (Linux ou UNIX, par exemple) devront
les utiliser en fonction de leurs logiciels.

8 Guide de l'utilisateur du client WebAccess GroupWise 7



Mise en route

Cette section du Guide de ['utilisateur GroupWise® WebAccess inclut les rubriques suivantes :

¢ Section 1.1, « Démarrage de GroupWise WebAccess », page 9
¢ Section 1.2, « Présentation de la fenétre principale de GroupWise WebAccess », page 10

¢ Section 1.3, « Présentation du timeout de GroupWise WebAccess », page 13

1.1 Démarrage de GroupWise WebAccess

Lancez GroupWise WebAccess comme n'importe quelle autre page d'accueil sur Internet. Utilisez
votre navigateur Web pour accéder a 'URL que votre administrateur vous a indiquée (par exemple
http://server/gw/webacc) ou a une adresse IP telle que 155.155.11.22.

Figure 1-1 Page de login de WebAccess

Novell. GroupWise.

Mom d'utilisatewr : |

N Mot da passe
-.

Dans la page de login WebAccess, saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe comme
vous le faites pour le client Windows*.

Cliquez ensuite sur Login.

Mise en route
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1.2 Présentation de la fenétre principale de
GroupWise WebAccess
Lorsque vous ouvrez GroupWise WebAccess, la fenétre principale représentée ci-dessous s'affiche.

A partir de cette fenétre, vous pouvez effectuer les nombreuses tiches que GroupWise WebAccess
permet d'exécuter.

Figure 1-2 Fenétre principale

: Novell WebAccess (barry) - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

@-o - & O ) [N hitpinz2.22.1058/gupwebacc [+] @co |Gl |

|| Red Hat, Inc. || Red Hat Network | —)Support | Shop | Products | Training

= o 25 a0iit 2005 eud) Aide Options Logout
Novell GFOUPW159 : WebAccess Heure légale de la partie Est de [Amérigue du Sud P 9

OGRS Agenda Documents

P_{&: Nouveau... = % Carnet d'adresses a Mandataire E Gérer les dossiers I \ Rechercher ! p
=2 1\ barry Es M a jour B Supprimer 5?7 Déplacer —jl Accepter -ia Refuser Z Effectuer I'ZI?;E‘ Lire plus tard '-?%J Marguer Lu
= Boite aux lettres | = ‘ ‘ P | e |
[ Elmts non ouv. :
5 : ~ & bary test 5/20/05 10:00 AM
& Eléments envoyés e 0y e e e b o L S e o e e e R R el
1 Agenda O @& Mike Patd One o One 4426405 11:59 PM
[ Liste de contrdle C & sSophie Jones Status Report 4/26/05 11:59 PM
[7 Travail en cours C & sSophie Jones Lunch 4/26/05 11:55 PM
g Ao [T (& Sophie Jones Status of Report 4426405 11:53 PM
3 Corbeill p i
4 Corbeille
C & Sophie Jones Projects 4426405 11:52 FM
| Sophie Jones Lunich 4426405 12:18 PM
O & Soptie Jones One o e 10/17/03 12:00 AM
O 9‘9 Admin GwCheck GWCheck Report 5/14/03 4:47 PM
T 2  alfons Skaczylas Re: What's a good time. . 5/14/03 4:43 PM
¥ g
O & alfone Skoczylas  what's a good time. . 5/14/03 4:43 PM
| Termine

La fenétre principale inclut différents composants destinés a vous aider a exécuter vos taches
quotidiennes. Les sections suivantes décrivent les composants disponibles a partir de la fenétre
principale :

¢ Section 1.2.1, « Présentation de la liste des dossiers », page 10

¢ Section 1.2.2, « Présentation de la Liste d'éléments », page 12

1.2.1 Présentation de la liste des dossiers

La liste des dossiers contient les dossiers qui permettent d'organiser les éléments que vous envoyez
et recevez. Vous pouvez ajouter a cette liste des dossiers supplémentaires afin d'organiser vos
¢éléments comme vous le souhaitez. Le dossier Boite aux lettres est le dossier ouvert par défaut
lorsque vous vous loguez pour la premiére fois.

La liste des dossiers contient les dossiers ci-aprés. Pour ouvrir un dossier, cliquez sur l'icone

correspondante.
Icone Description
= Boite aux lettres Liste les éléments que vous recevez. La boite aux lettres est un

dossier systéme.
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Icone Description

‘-"’IEIéments non ouverts Liste les éléments regus mais non ouverts.
5 Eléments envoyes Liste les éléments envoyés a partir de la boite aux lettres et de
I'agenda. Le dossier Eléments envoyés est un dossier systéme.
Lorsque vous déplacez un élément envoyé du dossier Eléments
envoyés vers un autre dossier, il ne s'affiche plus dans le dossier
Eléments envoyés (dans la version précédente de GroupWise
WebAccess, le dossier Eléments envoyés était un dossier de requéte

qui contenait tous les éléments envoyés, tous dossiers confondus).

I:IAgenda Liste tous les rendez-vous, les taches et les notes dans votre agenda.
Le dossier Agenda est un dossier systéme.

| ] Liste de contrble Liste les éléments déplacés vers ce dossier. Utilisez ce dossier pour
créer une liste des taches. Le dossier Liste de contrdle est un dossier
systeme. (Dans la version précédente de GroupWise WebAccess, le
dossier Liste des taches contenait tous les éléments de taches
enregistrés dans votre Boite aux lettres ou votre Agenda. Le dossier
Liste des taches était un dossier de requéte.) Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Utilisation du dossier Liste de contrdle » page 50.

= Armoire Liste les dossiers créés. Le dossier Armoire est un dossier systéme.

Travail en cours Liste les éléments enregistrés pour étre envoyés plus tard. Le dossier
Travail en cours est un dossier systéme.

= Corbeille Liste les éléments supprimés non purgés. Le dossier Corbeille est un
dossier systéme.

Dossiers systéeme

Les dossiers de ce tableau sont des dossiers systéme, c'est-a-dire qu'ils ont été créés par GroupWise
et qu'ils ne peuvent pas étre supprimés.

Pour plus d'informations sur 'utilisation des dossiers, reportez-vous a la Section 4.1, « Utilisation
des dossiers », page 47.

Dossiers personnels

Vous pouvez ajouter des dossiers supplémentaires pour vous aider a organiser vos ¢léments. Par
exemple, vous pouvez ajouter un dossier a votre armoire, afin de stocker tous les messages regus
concernant un projet spécifique sur lequel vous travaillez.

Dossiers partagés

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

Dossiers Résultats de la recherche

Dans le client Windows GroupWise, vous pouvez enregistrer les résultats de la recherche d'un
¢lément ou d'un document dans un dossier. Vous ne pouvez pas le faire dans GroupWise
WebAccess. Cependant, GroupWise WebAccess permet d'afficher les dossiers Résultats de la
recherche que vous avez créés dans une autre version de GroupWise.

Mise en route
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1.2.2 Présentation de la Liste d'éléments

La liste des éléments affiche le contenu du dossier qui est actuellement ouvert. Par défaut, les

20 éléments les plus récents sont affichés. Si le dossier contient plus de 20 messages, un bouton
Afficher suivant apparait au bas de la liste. Vous pouvez utiliser ce bouton pour afficher les 20
messages suivants ou vous pouvez sélectionner un nombre de messages supérieur ou inférieur a 20.

L'icone située en regard de chaque élément indique son type, son état et sa priorité. Cliquez sur un
¢lément pour l'ouvrir. Vous pouvez faire glisser les éléments pour les déplacer. Lorsque vous ouvrez
un élément, toutes les opérations que vous pouvez effectuer sur ce type d'élément s'affichent dans la

partie supérieure de la vue de 1'é1ément. Pour plus de facilité, les opérations que vous effectuez
fréquemment sur les éléments sont également affichées en haut de la Liste des éléments. Vous
pouvez sélectionner plusieurs éléments en cochant les cases situées a leur gauche.

Lorsque vous sélectionnez des éléments dans la liste et que vous effectuez une opération sur ces
¢léments, WebAccess met a jour la Liste d'éléments. Pour actualiser la liste manuellement, ouvrez a
nouveau le dossier ou cliquez sur Mettre a jour dans la partie supérieure de la liste.

Les icones suivantes sont susceptibles d'apparaitre dans la Liste d'éléments :

Icéne

Type de message, état et priorité

=
i JES) =y
kg €2 &2
ke €2 &2
L (][]
L [ [l
T 0 U
[ EgEY
i R e
i REh i
DD 5D

R S - N

Message électronique non ouvert (priorité élevée, normale ou faible)
Message électronique ouvert (priorité élevée, normale ou faible)
Rendez-vous non ouvert (priorité élevée, normale ou faible)
Rendez-vous ouvert (priorité élevée, normale ou faible)

Tache non ouverte (priorité élevée, normale ou faible)

Tache ouverte (priorité élevée, normale ou faible)

Note non ouverte (priorité élevée, normale ou faible)

Note ouverte (priorité élevée, normale ou faible)

Message téléphonique non ouvert (priorité élevée, normale ou faible)
Message téléphonique ouvert (priorité élevée, normale ou faible)
Réponse requise (priorité élevée, normale ou faible)

Référence au document non ouverte

Référence au document ouverte

L'élément comporte au moins une piéce jointe

Notification de dossier partagé

Notification de carnet d'adresses partagé

Elément envoyé

Elément publié non ouvert (dossier partagé)

Elément publié ouvert (dossier partagé)
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1.3 Présentation du timeout de GroupWise
WebAccess

Des opérations spécifiques, telles que I'ouverture ou I'envoi d'un élément, générent un appel vers le
serveur Web. D'autres opérations en revanche, telles que le déplacement dans la Liste des éléments,
la composition d'un message sans I'envoyer ou la lecture de rubriques d'aide, ne générent pas d'appel
vers le serveur Web. Si, pendant une certaine période, vous n'utilisez pas GroupWise WebAccess ou
n'effectuez pas d'opération génératrice d'appel, WebAccess vous déconnecte. Cela garantit d'une part
la sécurité de votre messagerie, d'autre part un fonctionnement efficace du serveur Web et de
GroupWise WebAccess.

La période de timeout est déterminée par votre administrateur systéme GroupWise. Si vous essayez
d'effectuer une opération aprés avoir été déconnecté, vous étes invité a vous reconnecter.

Remarque : Vous devez vous authentifier correctement pour retourner a votre travail aprés un
timeout. Si vous ne vous &tes pas logué correctement, le message peut sembler perdu. Utilisez le
clavier pour retourner a votre fenétre des messages enregistrés (par exemple, Alt + touche fléche de
gauche de Windows).

Mise en route
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Utilisation de votre boite aux
lettres GroupWise WebAccess

Cette section du Guide de ['utilisateur de GroupWise® WebAccess vous fournit les notions
fondamentales utiles pour commencer a utiliser GroupWise WebAccess.

¢ Section 2.1, « Composition d'¢léments », page 15

* Section 2.2, « Gestion des ¢léments recus », page 19

¢ Section 2.3, « Gestion des ¢léments envoyés », page 23

¢ Section 2.4, « Utilisation du carnet d'adresses », page 26

¢ Section 2.5, « Utilisation des piéces jointes », page 33

¢ Section 2.6, « Utilisation du correcteur d'orthographe », page 34

¢ Section 2.7, « Impression a partir de WebAccess », page 34

2.1 Composition d'éléments

GroupWise WebAccess dispose de cinq types d'éléments : les messages électroniques, les messages
téléphoniques, les rendez-vous, les notes et les tAches. Tous ces éléments peuvent étre envoyés de la
méme fagon, via le carnet d'adresses pour ajouter des adresses de destinataires dans les zones Dest.,
CC et CM. Vous pouvez également joindre des fichiers a chaque type d'élément et inclure des

emplacements de sites Web (URL) dans la zone Objet ou la zone Message de chaque type d'élément.

Ces cinq types d'¢lément se classent dans trois catégories : €léments non planifi€s, éléments
planifiés et éléments publiés.

+ Eléments non planifiés : les éléments non planifiés incluent les messages électroniques et
téléphoniques. Ces deux types de messages permettent d'envoyer des messages non planifiés
pour une heure ou une date spécifique.

+ Message électronique : permet de spécifier un objet et un message.

+ Message téléphonique : trés similaire au message €lectronique, a l'exception prés qu'il
inclut des zones d'information pour le contact, la société et le numéro de téléphone.

+ Eléments planifiés : les rendez-vous, les tiches et les notes sont des éléments planifiés, ce qui
signifie qu'ils s'affichent dans 1'Agenda du destinataire, ainsi que dans sa Boite aux lettres. Le
destinataire d'un rendez-vous, d'une tiche ou d'une note peut l'accepter ou le refuser. Les
éléments acceptés sont supprimés de la Boite aux lettres du destinataire et stockés dans son
Agenda. Les éléments refusés sont supprimés de la Boite aux lettres et de I'Agenda du
destinataire. En tant qu'expéditeur d'un élément planifié, vous pouvez connaitre les opérations
effectuées par les destinataires en vérifiant les informations d'état de 1'é1ément.

+ Rendez-vous : permet d'inclure I'heure, la date et le lieu du rendez-vous. Vous pouvez
utiliser I'option Plages disponibles pour rechercher les heures auxquelles tous les
destinataires sont libres.

¢ Tache : permet d'indiquer le jour ou la tiche doit s'afficher dans I'agenda du destinataire
et le jour ou elle doit étre effectuée. Vous pouvez assigner une priorité a une tiche.

Utilisation de votre boite aux lettres GroupWise WebAccess
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+ Note : permet d'indiquer le jour ou la note doit s'afficher dans I'agenda du destinataire.
Dans la mesure ou les notes sont publiées dans I'Agenda du destinataire, elles sont souvent
utilisées comme rappels d'événements spécifiques, tels que les jours de congé, les dates
importantes d'un projet ou les anniversaires.

+ Eléments publiés : les éléments publiés sont des éléments planifiés que vous créez a votre
attention. Ils fonctionnent sur le modéle des ¢éléments planifiés, mais se placent directement
dans votre agenda.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ Section 2.1.1, « Envoi d'un message ¢lectronique », page 16
¢ Section 2.1.2, « Envoi d'un message téléphonique », page 17
¢ Section 2.1.3, « Rédaction de note », page 18

¢ Section 2.1.4, « Envoi ou réception d'un emplacement Internet », page 19

2.1.1 Envoi d'un message électronique

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Nouveau > Message.

i : http:/f ; ; .- Novell WebAccess - Composer un msg - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages OQutils Aide

Message électronique

Al Envoi Enregistrer annuler B Camet d'adresses 22 Correcteur d'orthographe Type d'ékément +
d o

Msg Piéces jointes  Options d'envoi  Signature

De CC
A ™
Objet :

[ = B3]

‘ Termine
=

2 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans les champs Dest., CC et CM.
ou

Saisissez l'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest., CC ou CM. L'adresse
peut étre un ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique
externe. Séparez-les par une virgule.

Lorsque vous commencez a saisir un nom dans les champs Dest., CC ou CM d'un élément que
vous créez, la fonction Achévement de noms tente de compléter le nom a votre place. Si cette
fonction retrouve le nom que vous recherchez, vous pouvez arréter la saisie. Si, en revanche,
aucune correspondance n'est trouvée, continuez votre saisie : la fonction Achévement de noms
poursuit ainsi sa recherche en fonction de chaque nouveau caractére saisi. Si cette commande
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trouve un nom proche de celui recherché, vous pouvez utiliser les touches Haut ou Bas afin de
faire défiler la liste et d'afficher les noms adjacents du carnet d'adresses.

Important : Seules les adresses présentes dans le carnet d'adresses Contacts fréquents sont
utilisées pour la fonction Achévement de noms de tous les types d'éléments.

3 Saisissez 'objet et le contenu du message.

Vous pouvez inclure des adresses ou des emplacements de sites Web (URL) dans les zones
Objet et Message.

4 (Facultatif) Cliquez sur Vérifier l'orthographe pour vérifier I'orthographe du message. Pour que
cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java*.

5 (Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre message. Pour que cette
fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces jointes.

6 (Facultatif) Cliquez sur Options d'envoi pour sélectionner un paramétre de sécurité
(classification), assigner une priorité (élevée, normale, faible), demander une réponse ou
demander a recevoir une notification de retour.

7 Cliquez sur Envoyer.
Siune défaillance du serveur Web survient durant la composition d'un message, le message n'est pas
perdu lorsque vous cliquez sur Envoyer. 1l est capturé et affiché au bas de la page de login de

WebAccess pour que vous puissiez le récupérer lorsque le serveur Web est de nouveau actif et que
vous étes en mesure de vous reloguer a WebAccess.

2.1.2 Envoi d'un message téléphonique

Les messages téléphoniques de GroupWise sont similaires aux messages papier laissés en votre
absence. Ils permettent de signaler a d'autres utilisateurs les appels recus et les informations
détaillées relatives a ces appels. Par contre, ils ne permettent pas d'envoyer des messages oraux.

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Nouveau > Msg téléph.

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

A Envol [ Enregistrer 3% Annuler (@) Cametd'adresses 225 Carrecteur dorthographe £y, Type dément »

Msg téléph. Piéces jointes Options d'envoi Signature

De
A:

Corresp :

Société

Téléph :

[« i 2]
|

‘ Terminé
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2 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans le champ Dest.
ou

Saisissez l'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest. L'adresse peut étre un
ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique externe.
Séparez chaque adresse par une virgule.

Important : Seules les adresses présentes dans le carnet d'adresses Contacts fréquents sont
utilisées pour la fonction Achévement de noms de tous les types d'éléments.

3 Saisissez le nom du contact, la société et le numéro de téléphone.
4 Saisissez le message.

Vous pouvez inclure des adresses ou des emplacements de sites Web (URL) dans la zone
Message.

5 (Facultatif) Cliquez sur Vérifier l'orthographe pour vérifier I'orthographe du message. Pour que
cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

6 (Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre message. Pour que cette
fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les pieces jointes.

7 (Facultatif) Cliquez sur Options d'envoi pour sélectionner un paramétre de sécurité
(classification), assigner une priorité (élevée, normale, faible), demander une réponse ou
demander a recevoir une notification de retour.

8 Cliquez sur Envoyer.

2.1.3 Rédaction de note

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Nouveau > Note.

- Novell WebAccess - Composer un msg - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

F's . ABC, " fala
& Enwvol [ Enregistrer 3% Annuler (B Cametdadresses 225 Correcteur dorthographe £y, Type dément »

Note  Piéces jointes  Options d'envoi  Signature

De cc |
A: ™ |
Date début : 25 =| | Aoit | |2005 =

Objet :

[<] I3
| Terminé ‘

2 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans les champs Dest., CC et CM.

ou
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Saisissez l'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest., CC ou CM. L'adresse
peut étre un ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique
externe. Séparez chaque adresse par une virgule.

Pour créer une note personnelle qui s'affiche uniquement dans votre Agenda, n'ajoutez que
votre nom ou basculez vers une note publiée.

3 Indiquez le mois, le jour et I'année auxquels vous souhaitez que la note s'affiche dans I'agenda
du destinataire.

4 Saisissez l'objet et le contenu du message.

Vous pouvez inclure des adresses ou des emplacements de sites Web (URL) dans les champs
Objet et Message.

5 (Facultatif) Cliquez sur Vérifier l'orthographe pour vérifier I'orthographe du message. Pour que
cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

6 (Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre note. Pour que cette fonction
s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces jointes.

7 (Facultatif) Cliquez sur Options d'envoi pour sélectionner un parametre de sécurité
(classification), assigner une priorité (élevée, normale, faible), demander une réponse ou
demander a recevoir une notification de retour.

8 Cliquez sur Envoyer.

2.1.4 Envoi ou réception d'un emplacement Internet

WebAccess permet d'envoyer a un autre utilisateur I'emplacement d'un site Web (ou URL). Il
convertit toute URL indiquée dans la zone Message en raccourci pointant vers ce site Web. Le
destinataire qui ouvre votre message dans WebAccess peut cliquer sur ce raccourci pour ouvrir une
seconde fenétre du navigateur dans laquelle le site Web apparait.

2.2 Gestion des éléments regus

Lire et gérer des messages, rendez-vous, tiches ou notes dans WebAccess est aussi simple que de
cliquer pour ouvrir I'¢lément.

¢ Section 2.2.1, « Ouverture d'un ¢lément dans votre boite aux lettres », page 19

¢ Section 2.2.2, « Recherche d'un élément », page 20

¢ Section 2.2.3, « Réponse a un élément regu », page 20

¢ Section 2.2.4, « Suppression des éléments recus », page 21

¢ Section 2.2.5, « Restituer des ¢léments », page 22

¢ Section 2.2.6, « Marquage d'un élément comme non lu (Lire plus tard) », page 22

¢ Section 2.2.7, « Marquer un ¢lément comme lu », page 22

¢ Section 2.2.8, « Réacheminement d'un message ¢lectronique ou téléphonique », page 23

2.2.1 Ouverture d'un élément dans votre boite aux lettres

Dans WebAccess, tous les éléments GroupWise s'ouvrent de la méme maniére : dans la Liste
d'éléments, cliquez sur I'objet de I'élément avec le bouton gauche ou droit de la souris > cliquez sur
Ouvrir.
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Les boutons disponibles varient en fonction du type d'élément ouvert.

Les rendez-vous, les taches et les notes peuvent étre acceptés, refusés ou délégués ; cliquez sur un
¢lément avec le bouton droit de la souris > sélectionnez Accepter, Refuser ou Déléguer. Vous
pouvez également cliquer sur Accepter, Refuser ou Déléguer dans la barre d'outils.

2.2.2 Recherche d'un élément

Pour rechercher un élément spécifique, vous pouvez utiliser la fonction Rechercher dans la fenétre
principale, ou 'outil de recherche.

Utilisation de la fonction Rechercher

1 Dans le champ Rechercher, saisissez le mot que vous souhaitez rechercher.

2 Cliquez sur Rechercher. Les résultats s'affichent dans la liste des messages.

Utilisation de I'outil Rechercher

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Q

2 Pour rechercher un texte spécifique, cliquez sur Texte complet ou sur Objet, puis saisissez les
mots que vous recherchez dans la zone de texte.

3 Pour rechercher un nom, cliquez sur De ou Dest./CC, puis saisissez le nom dans la zone de
texte.

4 Sélectionnez chaque type d'élément a rechercher.

Si vous sélectionnez Document, la commande Rechercher parcourt votre boite aux lettres pour
y trouver des références aux documents. Si vous souhaitez rechercher des documents dans les
bibliotheques GroupWise, reportez-vous a la Section 4.3, « Utilisation des bibliothéques
GroupWise », page 55.

5 Sélectionnez chaque source d'élément a rechercher.

6 Dans la liste Rechercher dans, cliquez sur les dossiers dans lesquels vous souhaitez effectuer la
recherche.

Si vous effectuez la recherche dans un dossier de 1'armoire, vous devrez peut-étre auparavant
cliquer sur le signe plus (+) situé en regard de I'armoire afin d'afficher les dossiers qu'elle
contient. Si vous sélectionnez Boite aux lettres, votre dossier Eléments envoyés est inclus dans
la recherche. Si vous ne sélectionnez pas de dossier, tous les dossiers répertoriés sont inclus
dans la recherche.

7 Cliquez sur Rechercher.

2.2.3 Réponse a un élément regu

Vous pouvez répondre a un élément que vous avez regu. Il est possible de répondre a I'auteur de
I'élément ou a tous les destinataires initiaux de cet ¢lément.

1 Cliquez sur l'icdne Boite aux lettres dans la liste des dossiers ou dans la barre d'outils.
ou

Cliquez sur l'icone Agenda dans la liste des dossiers, puis accédez a la date du rendez-vous, de
la tache ou de la note.
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2 Cliquez sur le message, le rendez-vous, la tache ou la note pour l'ouvrir.
ou
Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Répondre.

3 Cliquez sur Répondre a l'expéditeur ou sur Répondre a tous pour ouvrir un formulaire de
réponse.

L'option Répondre a l'expéditeur permet d'envoyer une réponse uniquement a l'expéditeur.
Répondre a tous envoie une réponse a I'expéditeur et a tous les destinataires de 1'é1ément
d'origine.
Indiquez si vous souhaitez inclure le message d'origine dans la réponse.

4 Saisissez votre message.

Vous pouvez inclure des adresses ou des emplacements de sites Web (URL) dans la zone
Message.

5 Cliquez sur Envoyer.

2.2.4 Suppression des éléments recus

Vous pouvez supprimer des éléments recus et les placer dans la corbeille.
1 Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.
ou
Pour supprimer un élément déplacé vers un dossier, cliquez sur le dossier concerné dans la liste.
ou
Pour supprimer un rendez-vous, une tiche ou une note déja accepté(e), cliquez sur l'icone
Agenda dans la liste des dossiers ou dans la barre de navigation.

2 Recherchez les éléments dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez les éléments, puis cliquez sur Supprimer dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.

ou
Cliquez sur 1'élément pour l'ouvrir, puis cliquez sur Supprimer.

ou

Sélectionnez les éléments et faites-les glisser vers la Corbeille.

ou

Sélectionnez les éléments, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris > cliquez sur

Supprimer.

Les éléments sont supprimés de votre boite aux lettres ou de votre agenda. L'état des éléments est
également mis a jour dans la Boite aux lettres ou I'Agenda de l'expéditeur pour indiquer qu'ils ont été
supprimés. Tant que les éléments restent dans votre Corbeille, vous pouvez les restituer.
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2.2.5 Restituer des éléments

Vous pouvez restituer des éléments supprimés, sauf si vous avez vidé la corbeille. Les éléments
vidés de la corbeille ne peuvent pas étre restitués.
1 Cliquez sur l'icéne Corbeille dans la liste des dossiers.
2 Sélectionnez 1'élément et cliquez sur Restituer dans la partie supérieure de la Liste d'éléments.
ou
Cliquez sur 1'élément pour l'ouvrir, puis sur Restituer.
ou
Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Restituer.
ou

Faites glisser les éléments du dossier Corbeille vers une autre icone de dossier.

Les ¢éléments sont déplacés de la corbeille vers le dossier duquel ils avaient été supprimés.

2.2.6 Marquage d'un élément comme non lu (Lire plus tard)

Si vous avez ouvert et lu un élément, vous pouvez le marquer comme étant non lu. Cela permet de
modifier I'icone de I'élément qui apparait dans la Liste d'éléments et de la remplacer par celle d'un
¢lément non ouvert. Le fait de marquer un élément comme étant non lu peut s'avérer utile si celui-ci
nécessite une intervention ultérieure ou si vous ne souhaitez pas le perdre au sein des autres
¢léments ouverts de votre Liste d'éléments.

1 Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.

2 Recherchez 1'é1ément dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez I'élément, , puis cliquez sur Lire plus tard dans la partie supéricure de la Liste
d'éléments.

ou
Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris >> cliquez sur Lire plus tard.
ou
Cliquez sur 1'élément pour ['ouvrir, , puis cliquez sur Lire plus tard.
Le fait de marquer un élément comme étant lu ne change en rien son état dans la fenétre Propriétés.

Ainsi, si vous avez ouvert un élément et si vous 1'avez marqué comme Non lu, il reste ouvert dans
Propriétés.

2.2.7 Marquer un élément comme lu

1 Cliquez sur l'icéne Boite aux lettres dans la Liste des dossiers.
2 Recherchez 1'é1ément dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez I'élément, puis cliquez sur Marquer Lu dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.

ou
Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Marquer Lu.

ou
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Cliquez sur I'élément pour l'ouvrir, puis cliquez sur Marquer Lu.

Le fait de marquer un élément comme devant étre Iu plus tard change son état dans la fenétre
Propriétés. Ainsi, si vous n'avez pas ouvert un élément mais que vous I'avez marqué comme Lire
plus tard, son expéditeur le voit ouvert dans Propriétés.

2.2.8 Réacheminement d'un message électronique ou
téléphonique

1 Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.
2 Cliquez sur le message électronique ou téléphonique pour l'ouvrir.
3 Cliquez sur Faire suivre.

ou

Cliquez sur I'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Faire suivre. Le message
d'origine est inclus dans le nouveau message en tant que piece jointe.

4 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans les champs Dest., CC et CM.
ou

Saisissez I'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest., CC ou CM. L'adresse
peut étre un ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique
externe. Séparez chaque adresse par une virgule.

5 Saisissez le message.

Vous pouvez inclure des adresses ou des emplacements de sites Web (URL) dans la zone
Message.

6 (Facultatif) Cliquez sur Verifier l'orthographe pour vérifier 'orthographe du message. Pour que
cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

7 (Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre message. Pour que cette
fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces jointes.

8 Cliquez sur Envoyer.

2.3 Gestion des éléments envoyés

Aprées avoir envoyé un €lément, vous pouvez en vérifier 1'état afin de vous assurer que celui-ci a été
distribué, lu, supprimé, etc. Vous pouvez également retirer un message, a condition que celui-ci n'ait
pas été ouvert. Vous pouvez choisir de déplacer des éléments vers différents dossiers afin de
conserver |'organisation de votre boite aux lettres GroupWise.

¢ Section 2.3.1, « Vérification de I'état d'un élément envoy¢ », page 23
¢ Section 2.3.2, « Suppression ou retrait d'un élément envoyé », page 24
¢ Section 2.3.3, « Renvoi d'¢éléments », page 25

¢ Section 2.3.4, « Déplacement d'un ¢lément vers un dossier », page 25

2.3.1 Vérification de I'état d'un élément envoyé

1 Cliquez sur l'icone Eléments envoyés dans la liste des dossiers.
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2 Cliquez sur I'é1ément avec le bouton gauche ou droit de la souris dans la Liste d'éléments >
cliquez sur Ouvrir.

3 Cliquez sur l'onglet Propriétés.

hittp:/. - Novell WebAccess - Mozilla Eirefox [=l=])x]
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide
Message électronique
S Fermer Q Répondre - q Faire suivre E:J Déplacer f?r’}‘ Lire plus tard 4] a &
Msg Propriétés
Destinataires Opération Date et heure Commentaires
5 usoffice Distribué 25/8/05 7:48
barry Ouvert 25/8/05 10:13
[#] 22 II*]
| Terminé

4 Pour obtenir des informations d'état plus détaillées, cliquez sur Propriétés avancées.

- Novell WebAccess - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide
-
Message électronique
5€ Fermer [ Répondre ~ [ Faire suvre % Déplacer 5% Lire plus tard B =)
Msg Propriétés
Msg Propriétés
Auto-suppression: Non
De: barry
Objet: test
Date de création: 25/8/2005 7:48 Z
Informations sur l'utilisateur GroupWise: 430DDA69.E09 : 62 : 57497
Fichiers Taille Date
Message 305 25/8/2005 7:48
Options d'envoi
Auto-suppression: Non
Objet masqué: Non
Date d'expiration: Aucune
Notifier les destinataires: Oui
Priorité: Standard B
Réponse requise: Non
Renvoyer une notification: Aucune
Sécurité: Normal
Suivi du processus: Distribué et ouvert
A distribuer: Immédiatie)
Gestion du courrier indésirabl de I'é z
[«] 2 I[2]
‘ Terminé ‘

2.3.2 Suppression ou retrait d'un élément envoyé

1 Cliquez sur l'icone Eléments envoyés dans la liste des dossiers.
2 Dans la Liste d'éléments, cliquez sur 1'élément pour 'ouvrir.
ou

Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Supprimer.
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3 Pour supprimer 1'élément de votre boite aux lettres uniquement, cliquez sur Supprimer de cette
boite aux lettres.

ou

Pour retirer I'élément de votre boite aux lettres et des boites aux lettres de tous les destinataires,
cliquez sur Supprimer de toutes les boites aux lettres.

Un message électronique ou téléphonique est retiré uniquement si le destinataire ne I'a pas
encore ouvert. Un rendez-vous, une note ou une tache est retiré(e) méme si le destinataire 1'a
déja ouvert(e) ou accepte(e).

2.3.3 Renvoi d'éléments

Utilisez 'option Réenvoyer pour envoyer un ¢lément une seconde fois, par exemple avec des
corrections.

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

2 Dans la Liste d'éléments, cliquez sur 1'élément pour 'ouvrir.

3 (Facultatif) Sélectionnez Voulez-vous retirer l'élément original ? pour retirer 1'élément

d'origine.

4 Modifiez cet élément si nécessaire, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
Vous pouvez vérifier les caractéristiques de 1'é1ément d'origine pour savoir si GroupWise a pu le
retirer. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'élément dans le dossier , puis cliquez sur

Propriétés. Les messages ¢électroniques et téléphoniques ne peuvent pas étre retirés s'ils ont déja été
ouverts.

2.3.4 Déplacement d'un élément vers un dossier

1 Pour déplacer un élément envoyé, cliquez sur l'icone Eléments envoyés dans la liste des
dossiers.

ou
Pour déplacer un rendez-vous, une tiche ou une note déja accepté(e), cliquez sur l'icone
Agenda dans la liste des dossiers ou cliquez sur 'onglet Agenda.

2 Recherchez I'élément dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez I'élément, , puis cliquez sur Déplacer dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.

ou

Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Déplacer.
ou

Cliquez sur 1'élément pour l'ouvrir, puis cliquez sur Déplacer.

ou
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Faites glisser 1'élément vers le nouveau dossier.

I Novell WebAccess (1 - Mozilla Firefox
Fichier  Edition  Affichage  Allerd  Margue pages  Outils  Aide

@a-op- g 1| L nipgn72.22.10 58 gwweace [+ e [
) Redd Hat, Inc. [ Red Hat Netwark | Suppart | 1Shap () Products [ Traireng

- o 25 anin 2005 (jeud) Aide Options Logout
Novell” GroupWise” WebAccess Heure kgale de b pame Estdr [Amérque du Sud P 9

Boite au lertres  ETELTEY " Documems

2 Nowveau... = (B Camerdadresses [l Mandaraie Gérer les dassiers Rechescher | 1

-
s, Baolte aux lenres
I Flmbs non ouv. Anruler
4 Eléments envoyis
= Agenda
o Liste de contrdle 2 0
197 Travail en cours
| Amngire
@ Corbeille

Sélectionner e dissier dans lequel le message dat étre déplacé.

= Boite aux letines

o Liste de conrile
# Travail en cours
| Aumnire

3 Corbuille

L&l I3

Terminé

4 Cliquez sur le dossier vers lequel vous souhaitez déplacer I'élément. Si vous déplacez I'élément

vers un dossier situé dans I'Armoire, vous devrez peut-tre cliquer sur la fléche située en regard
de I'Armoire afin d'afficher les dossiers qu'elle contient.

Vous pouvez également déplacer des éléments vers le dossier Liste de controle afin de créer une liste
de contréle. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Utilisation du dossier Liste de controle »

page 50.

2.4 Utilisation du carnet d'adresses

Le carnet d'adresses stocke des informations sur les utilisateurs, les ressources et les organisations.
Vous pouvez utiliser le Carnet d'adresses pour rechercher des informations ou pour ajouter des

adresses électroniques a un élément que vous composez.

Le Carnet d'adresses se compose du carnet d'adresses du systéeme GroupWise, d'un ou plusieurs
carnets d'adresses personnels, du carnet d'adresses Contacts fréquents et, éventuellement, de carnets

d'adresses partagés et de carnets d'adresses LDAP.

¢ Carnet d'adresses systéme GroupWise : Vous disposez d'un carnet d'adresses systéme

GroupWise. Celui-ci inclut tous les utilisateurs qui disposent d'une boite aux lettres GroupWise
au sein de votre organisation. Vous ne pouvez pas modifier le carnet d'adresses systéme.

Carnets d'adresses personnels : Vous pouvez disposer de plusieurs carnets d'adresses
personnels. Par défaut, GroupWise WebAccess fournit un carnet d'adresses personnel prédéfini
ayant pour titre votre nom. Vous pouvez utiliser votre carnet d'adresses personnel pour ajouter
des adresses ¢lectroniques et des informations pour les utilisateurs, ressources ou organisations
qui ne sont pas définis dans le carnet d'adresses systéme.

Carnet d'adresses Contacts fréquents : Vous disposez d'un carnet d'adresses Contacts
fréquents. Les adresses que vous utilisez le plus fréquemment ou celles que vous avez utilisées
tout dernierement sont automatiquement ajoutées a ce carnet d'adresses. Les destinataires des
¢léments envoyés dans le client WebAccess sont ajoutés au carnet d'adresses Contacts
fréquents. En outre, les adresses ajoutées par le client Windows GroupWise figurent également
dans le carnet d'adresses Contacts fréquents de GroupWise WebAccess.
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¢ Carnets d'adresses partagés : Dans le client Windows GroupWise, les utilisateurs peuvent
partager des carnets d'adresses avec d'autres utilisateurs. Dans GroupWise WebAccess, vous ne
pouvez pas partager un carnet d'adresses avec d'autres utilisateurs, mais vous pouvez recevoir
des carnets d'adresses partagés. Une fois que vous avez accepté un carnet d'adresses partagg,
celui-ci s'affiche dans votre liste de carnets d'adresses avec votre carnet d'adresses systéme,
votre carnet d'adresses personnel et le carnet d'adresses Contacts fréquents.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ Section 2.4.1, « Recherche d'entrées dans le carnet d'adresses », page 27
¢ Section 2.4.2, « Envoi d'un élément », page 28

¢ Section 2.4.3, « Gestion d'un carnet d'adresses personnel », page 29

¢ Section 2.4.4, « Acceptation d'un carnet d'adresses partagé », page 31

¢ Section 2.4.5, « Création d'un groupe personnel », page 31

¢ Section 2.4.6, « Modification d'un groupe personnel », page 32

2.4.1 Recherche d'entrées dans le carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le
Carnet d'adresses.

Par défaut, le carnet d'adresses ouvre les carnets d'adresses GroupWise.

2 Dans la liste des carnets d'adresses, sélectionnez le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez
effectuer des recherches.

Pour GroupWise, vous pouvez choisir le carnet d'adresses GroupWise, le carnet d'adresses
Contacts fréquents ou un carnet d'adresses personnel.

3 Sélectionnez le nombre d'entrées que vous souhaitez afficher en méme temps. Par défaut, 15
entrées s'affichent.

4 Pour répertorier les premiéres entrées (15, par défaut) du carnet d'adresses sélectionné, laissez
les zones de criteéres de recherche vides.

ou

Pour rechercher une entrée spécifique, cliquez sur l'icone en forme de ™) pour afficher d'autres
zones de critéres de recherche et sur l'icone en forme de ® pour masquer toutes les zones de
critéres de recherche. Ces zones permettent de définir les champs du carnet d'adresses et les
informations a rechercher.

GroupWise WebAccess prend en charge les caractéres joker * (astérisque) et ? (point
d'interrogation). Lorsque vous effectuez une recherche sur un champ, vous pouvez utiliser *
pour représenter plusieurs caracteres, et ? pour représenter un caractere. Si vous définissez le
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critére « Le nom contient s?n », la recherche renvoie toutes les entrées pour lesquelles le nom
contient un S et un N séparés par un autre caractere (Sanders, Johannson, Larsen, etc.).

v s - Novell WebAccess - Composer un msg - Mozilla Eirefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Carnet d'adresses

£l siouter fenuée G2y, Options du camet d'adresses

Carnets d'adresses:
ICamet d'adresses GroupWise j

|Nom = Icammence par = I

| Terminé

5 Cliquez sur Rechercher dans le carnet d'adresses (ou sur Rechercher) pour afficher la liste des
entrées qui correspondent & vos critéres de recherche.

Si vous décidez d'envoyer un élément a un utilisateur que vous avez trouvé, vous pouvez
sélectionner un utilisateur, cliquer sur Dest., CC ou CM pour ajouter son nom dans la liste des
destinataires, puis sur Message pour ouvrir un nouvel élément.

Remarque : Le fait de double-cliquer sur un utilisateur l'ajoute a la liste des destinataires.

2.4.2 Envoi d'un élément

1 Ouvrez un nouvel élément.
2 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le Carnet d'adresses.
Par défaut, le carnet d'adresses ouvre les carnets d'adresses GroupWise.

3 Dans la liste des carnets d'adresses, sélectionnez le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez
effectuer des recherches.

Pour GroupWise, vous pouvez choisir le carnet d'adresses GroupWise, le carnet d'adresses
Contacts fréquents ou un carnet d'adresses personnel.

4 Sélectionnez le nombre d'entrées que vous souhaitez afficher en méme temps. Par défaut, 15
entrées s'affichent.

5 Pour répertorier les premiéres entrées (15, par défaut) du carnet d'adresses sélectionné, laissez
les zones de critéres de recherche vides.

ou

Pour rechercher une entrée spécifique, utilisez les zones de critéres afin de définir les
informations et les champs du carnet d'adresses sur lesquels devra porter la recherche.

GroupWise WebAccess prend en charge les caracteres joker * (astérisque) et ? (point
d'interrogation). Lorsque vous effectuez une recherche sur un champ, vous pouvez utiliser *
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pour représenter plusieurs caracteres et ? pour représenter un caractére. Par exemple, si vous
définissez le critére « Prénom commencant par jo* », la recherche renvoie toutes les entrées
pour lesquelles le prénom commence par JO (Jo€l, José, Josiane, etc.). Si vous définissez le
critére « Le nom contient s?n », la recherche renvoie toutes les entrées pour lesquelles le nom
contient un S et un N séparés par un autre caractére (Sanders, Johannson, Larsen, etc.).

6 Cliquez sur Rechercher pour afficher la liste des entrées correspondant a vos critéres de
recherche.

7 Sélectionnez 'entrée que vous souhaitez ajouter a la liste des destinataires de I'élément, puis
cliquez sur Dest., CC ou CM pour indiquer le type de destinataire.

Remarque : Vous pouvez double-cliquer sur le nom d'un utilisateur pour l'ajouter a la liste des
destinataires.

8 Lorsque vous avez terminé de sélectionner les destinataires de 1'élément, cliquez sur OK pour
les ajouter a 1'élément.

2.4.3 Gestion d'un carnet d'adresses personnel

Vous pouvez disposer de plusieurs carnets d'adresses personnels. Par défaut, GroupWise WebAccess
fournit un carnet d'adresses personnel prédéfini ayant pour titre votre nom. Vous pouvez utiliser
votre carnet d'adresses personnel pour ajouter des adresses électroniques et des informations pour
les utilisateurs, ressources ou organisations qui ne sont pas définis dans le carnet d'adresses systéme.
Ces adresses peuvent concerner des personnes situées a l'intérieur ou a I'extérieur de votre
organisation.

¢ « Création d'un carnet d'adresses personnel » page 29

¢ « Ajout d'entrées a un carnet d'adresses personnel » page 30

Création d'un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le
Carnet d'adresses.

2 Cliquez sur Options du carnet d'adresses.

- Carnet dladr, de Novell WebAccess - Mozilla Fi

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Options du carnet d'adresses

Créer un carnet d'adresses | Créer

Carnets d'adresses personnels : Opérations
Supprimer Enregistrer sous
Contactos frecuentes Enregistrer sous
Contacts fréquents Enregistrer sous
Frequent Contacts Enregistrer sous
Fermer
Terminé

3 Cliquez sur Créer pour afficher le formulaire Créer un carnet d'adresses.

4 Dans le champ Nom du carnet d'adresses, saisissez le nom que vous voulez utiliser pour le
carnet d'adresses personnel.
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5 Si vous le souhaitez, saisissez une description dans le champ correspondant.

Cette description est uniquement pour vous. Elle apparait uniquement dans le formulaire
Options du carnet d'adresses.

6 Cliquez sur OK pour ajouter le nouveau carnet d'adresses a la liste des carnets d'adresses
personnels.

7 Cliquez sur Fermer pour revenir au Carnet d'adresses.

Ajout d'entrées a un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le
Carnet d'adresses.

2 Dans le Carnet d'adresses, cliquez sur Ajouter l'entrée pour afficher le formulaire Ajouter une
entrée de carnet d'adresses.

Carnet d'adr, de Novell WebAccess - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Ajouter une entrée de carnet d'adresses

ZCOUEE Ressource  Organisation

Carnets d'adresses personnels : |Contacts fréquents j
" Prénom " Nom Nom d'affichage

" Adresse électronique Téléphene bureau Titre

Téléphone cellulaire Téléphone domicile Télécopie :
Alphapage : Organisation : Service :

Adresse Ville Etat:
Code postal Pays Boite postale
Nom d'écran Formule d'accueil

Commentaires

"Vous devez remplir au moins un de ces champs.

‘ Terminé ‘

3 Si vous voulez ajouter une ressource ou une organisation, et non une personne, cliquez sur
Ressource ou sur Organisation, selon le cas.

4 Sélectionnez le carnet d'adresses personnel dans lequel vous souhaitez ajouter 1'entrée.

5 Complétez au moins I'un des champs marqués d'un astérisque. Cela est requis pour que 'entrée
soit répertoriée dans le carnet d'adresses.

Si vous souhaitez envoyer des messages a l'entrée, assurez-vous de remplir le champ Adresse
électronique.

6 Complétez les autres champs si vous le souhaitez. Toutes les informations ajoutées s'affichent
lorsque vous sélectionnez 'entrée dans le carnet d'adresses.

7 Cliquez sur OK pour enregistrer I'entrée dans le carnet d'adresses sélectionné.
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2.4.4 Acceptation d'un carnet d'adresses partagé

Dans le client Windows GroupWise, les utilisateurs peuvent partager des carnets d'adresses avec
d'autres utilisateurs. Dans GroupWise WebAccess, vous ne pouvez pas partager un carnet d'adresses
avec d'autres utilisateurs, mais vous pouvez recevoir des carnets d'adresses partagés. Une fois que
vous avez accepté un carnet d'adresses partagé, celui-ci s'affiche dans votre liste de carnets
d'adresses avec votre carnet d'adresses systéme, votre carnet d'adresses personnel et le carnet
d'adresses Contacts fréquents.

1 Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.

2 Cliquez sur la notification de carnet d'adresses partagé pour I'ouvrir ou cliquez dessus avec le
bouton droit de la souris > cliquez sur Ouvrir.

3 Cliquez sur Accepter le carnet d'adresses pour ajouter le carnet d'adresses a la liste des carnets
d'adresses.

Vous pouvez désormais utiliser le carnet d'adresses partagé pour envoyer des éléments ou rechercher
des informations sur les utilisateurs, tout comme vous le faites avec d'autres carnets d'adresses.

2.4.5 Création d'un groupe personnel

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le
Carnet d'adresses.

Par défaut, le carnet d'adresses ouvre les carnets d'adresses GroupWise.

2 Dans la liste Carnets d'adresses, sélectionnez le carnet d'adresses qui contient les entrées que
vous souhaitez ajouter au groupe.

Pour GroupWise, vous pouvez choisir le carnet d'adresses GroupWise, le carnet d'adresses
Contacts fréquents ou un carnet d'adresses personnel.

3 Sélectionnez le nombre d'entrées que vous souhaitez afficher en méme temps. Par défaut, 15
entrées s'affichent.

4 Pour répertorier les premiéres entrées (15, par défaut) du carnet d'adresses sélectionné, laissez
les zones de criteéres de recherche vides.

ou

Pour rechercher une entrée spécifique, cliquez sur l'icone en forme de ™) pour afficher d'autres
zones de critéres de recherche et sur l'icone en forme de ® pour masquer toutes les zones de
critéres de recherche. Ces zones permettent de définir les champs du carnet d'adresses et les
informations a rechercher.

GroupWise WebAccess prend en charge les caractéres joker * (astérisque) et ? (point
d'interrogation). Lorsque vous effectuez une recherche sur un champ, vous pouvez utiliser *
pour représenter plusieurs caracteres, et ? pour représenter un caractére. Par exemple, si vous
définissez le critére « Prénom commengant par jo* », la recherche renvoie toutes les entrées
pour lesquelles le prénom commence par JO (Joél, José, Josiane, etc.). Si vous définissez le
critére « Le nom contient s?n », la recherche renvoie toutes les entrées pour lesquelles le nom
contient un S et un N séparés par un autre caractére (Sanders, Johannson, Larsen, etc.).

5 Cliquez sur Rechercher pour afficher la liste des entrées correspondant a vos critéres de
recherche.

Utilisation de votre boite aux lettres GroupWise WebAccess

31



6 Sélectionnez l'entrée que vous souhaitez ajouter au groupe, puis cliquez sur Dest., CC ou CM
pour indiquer le type de destinataire. Vous pouvez également double-cliquer sur 1'icone d'un
utilisateur pour 'ajouter a la liste des destinataires.

Si vous utilisez le carnet d'adresses HTML, vous pouvez ajouter plusieurs destinataires
simultanément en cochant les cases correspondantes.

7 Une fois que vous avez sélectionné les entrées a ajouter au groupe, cliquez sur Enregistrer le
groupe pour afficher la boite de dialogue correspondante.

. - Carnet d'adr. de Novell WehA E]@E]
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils

Enregistrer le groupe

Carnets d'adresses personnels :
Contacts fréquents j

Nom du groupe

Nouvelle description

Enregistrer || Annuler

Termine

8 Dans la liste Carnets d'adresses personnels, sélectionnez le carnet d'adresses personnel dans
lequel vous souhaitez enregistrer le groupe.

9 Saisissez un nom et une description (facultatif) pour le groupe, puis cliquez sur Enregistrer.

Le groupe est ajouté au carnet d'adresses personnel. Lorsque vous indiquez une adresse dans un
¢élément, vous pouvez saisir le nom du groupe dans le champ Dest., CC ou CM ou bien utiliser
le Carnet d'adresses pour l'inclure. L'élément est envoyé a chaque membre du groupe.

2.4.6 Modification d'un groupe personnel

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur I'icone Carnet d'adresses pour
ouvrir le carnet d'adresses.

2 Dans la liste des carnets d'adresses, sélectionnez le groupe que vous voulez modifier. Si vous
travaillez dans la vue Java, passez a 1'étape 4.

Ouvrez le groupe.
Cliquez sur Modifier le groupe. Si vous travaillez dans la vue Java, cliquez sur Modifier.

Ajoutez ou supprimez des entrées du groupe.

o O A~ W

Une fois que vous avez sélectionné les entrées a ajouter au groupe, cliquez sur Enregistrer le
groupe pour afficher la boite de dialogue correspondante.

7 Dans la liste Carnets d'adresses personnels, sélectionnez le carnet d'adresses personnel dans
lequel vous souhaitez enregistrer le groupe.

8 Saisissez un nom et une description (facultatif) pour le groupe, puis cliquez sur Enregistrer.

Le groupe est ajouté au carnet d'adresses personnel. Lorsque vous indiquez une adresse dans un
¢élément, vous pouvez saisir le nom du groupe dans le champ Dest., CC ou CM ou bien utiliser
le Carnet d'adresses pour l'inclure. L'élément est envoyé a chaque membre du groupe.

32 Guide de l'utilisateur du client WebAccess GroupWise 7



2.5 Utilisation des piéces jointes

Tous les éléments GroupWise que vous envoyez ou recevez peuvent inclure des fichiers joints de
tout type (par exemple, texte, audio, image, vidéo et application).

Ajout de fichiers joints

Vous pouvez joindre un ou plusieurs fichiers a un élément afin de les envoyer a d'autres utilisateurs.
Vous pouvez, par exemple, envoyer un rapport financier a un autre utilisateur ou joindre un agenda a
un rendez-vous. Pour pouvoir joindre des fichiers a un élément, votre navigateur doit prendre en
charge les pieces jointes.

Affichage des piéces jointes

Lorsque vous affichez un fichier joint, GroupWise WebAccess tente de le convertir au format
HTML et de l'afficher dans votre navigateur. Si GroupWise WebAccess ne peut pas convertir le
fichier, vous pouvez essayer de l'afficher dans votre navigateur. Suivant sa configuration, votre
navigateur peut afficher le fichier, lancer une application permettant d'afficher le fichier dans son
format d'origine ou enregistrer le fichier.

Ouverture de piéces jointes

Lorsque vous ouvrez un fichier joint, celui-ci s'ouvre dans votre navigateur dans son format
d'origine si ce format est pris en charge par le navigateur et s'il est associé a I'application appropriée
dans le navigateur. Vous pouvez aussi éditer le fichier si vous disposez du plug-in approprié (par
exemple, le plug-in MSWord permet d'éditer un fichier . doc dans le navigateur). Si vous tentez
d'ouvrir un fichier dans un format qui n'est pas pris en charge par votre navigateur ou qui n'est pas
associé a une application dans le navigateur, vous €tes invité a enregistrer le fichier sur le disque.

Enregistrement de piéces jointes

Vous pouvez enregistrer les piéces jointes dans leur format d'origine.

Documents joints

Les utilisateurs du client Windows GroupWise peuvent joindre & un message des documents de
bibliothéques. Cette piéce jointe comprend un instantané du document et une référence au
document. L'instantané du document correspond au document réel joint au message ; la référence au
document est un lien vers le document qui se trouve dans la bibliothéque. Lorsque vous recevez le
message, vous pouvez utiliser la référence au document pour afficher, ouvrir ou enregistrer le
document de la bibliotheque ou utiliser I'instantané de ce document pour afficher, ouvrir ou
enregistrer le document joint au message.
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2.6 Utilisation du correcteur d'orthographe

Le correcteur d'orthographe permet de corriger l'orthographe des messages que vous saisissez. Le
correcteur d'orthographe WebAccess est une applet Java ; pour I'utiliser, votre navigateur doit
prendre en charge Java.

1 Cliquez sur Verifier l'orthographe a partir du message que vous créez.

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Correcteur d'ortho

Ohbjet © |Dinsoarus

Message : | Archeoptarix ?

| ] |

IntrouvableArcheopterix

Remplacer par : [rcheopterix Remplacer|
Suggestions : Omettre
Fermer
Kl Francais
| Chargement de Applet Java |

2 Lorsque le correcteur d'orthographe s'arréte sur un mot et propose d'autres solutions,
sélectionnez celle de votre choix dans la zone des suggestions, puis cliquez sur Remplacer.

ou
Modifiez ce mot dans le champ Remplacer par, puis cliquez sur Remplacer.
ou

Cliquez sur Passer si vous ne souhaitez pas le modifier.

Le correcteur d'orthographe ne propose parfois aucun mot de remplacement. Dans ce cas,
cliquez sur Passer ou modifiez le texte manuellement dans le champ Remplacer par.

Le dictionnaire et les listes de mots WebAccess ne sont pas modifiables.

3 Cliquez sur Fermer lorsqu'il ne reste plus de mots a vérifier.

2.7 Impression a partir de WebAccess

Dans WebAccess, les possibilités d'impression dépendent des fonctions de votre navigateur Web.

1 Cliquez sur un message dans la Liste d'éléments pour l'ouvrir.
2 Cliquez sur le texte du message.
3 Utilisez la fonctionnalité d'impression du navigateur pour imprimer le message.

Par exemple, pour imprimer dans Mozilla* Firefox*, sélectionnez Fichier > Imprimer.
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Si la fonction Imprimer de votre navigateur imprime le message dans un format qui vous fait
perdre des informations, cliquez sur Version imprimable pour afficher une version facile a
imprimer du message dans une nouvelle fenétre du navigateur, puis imprimez le message a
partir de la nouvelle fenétre.
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Utilisation de votre agenda
GroupWise WebAccess

GroupWise® WebAccess intégre des fonctions avancées qui permettent de lire et d'envoyer des
messages, d'utiliser 1'agenda WebAccess, de classer vos messages dans leurs dossiers, d'imprimer
vos messages, d'utiliser 1'option de mandataire pour accéder a d'autres boites aux lettres, etc.

¢ Section 3.1, « Utilisation de 1'agenda WebAccess », page 37

3.1 Utilisation de I'agenda WebAccess

L'agenda permet d'afficher les rendez-vous, les tiches ou les notes regus ou créés. Vous pouvez
choisir l'affichage par jour, semaine ou mois.

Ouvrez l'agenda via la barre d'outils, la barre de navigation ou le dossier Agenda dans la fenétre
principale de GroupWise WebAccess.

L'agenda affiche les rendez-vous, les tiches et les notes regus, que vous les ayez acceptés ou non.
Vous pouvez effectuer sur un élément de I'Agenda les mémes opérations que sur un élément de la
boite aux lettres, par exemple 'accepter, le refuser, le déléguer ou le déplacer. Vous pouvez
également refuser, déléguer ou déplacer des éléments que vous avez acceptés et qui ne figurent plus
dans votre Boite aux lettres. Lorsque l'agenda est ouvert, vous pouvez planifier des rendez-vous,
assigner des taches, publier des éléments et rédiger des notes a I'attention des autres utilisateurs.

¢ Section 3.1.1, « Utilisation de la version HTML de I'agenda », page 37

*

Section 3.1.2, « Planification de rendez-vous », page 40

*

Section 3.1.3, « Assignation d'une tache », page 42

*

Section 3.1.4, « Acceptation d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tache », page 44

*

Section 3.1.5, « Refus d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tache », page 44

*

Section 3.1.6, « Délégation d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tache », page 45

3.1.1 Utilisation de la version HTML de I'agenda

Ouvrez l'agenda via la barre d'outils de la fenétre principale de GroupWise WebAccess. Lorsque
vous ouvrez I'Agenda, la version HTML s'affiche.

+ « Utilisation de l'agenda quotidien » page 37
¢ « Utilisation de l'agenda hebdomadaire » page 38

¢ « Utilisation de 1'agenda mensuel » page 39

Utilisation de I'agenda quotidien

1 Cliquez sur l'onglet Agenda dans la fenétre principale.
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2 Cliquez sur Jour dans le coin supérieur droit de la vue Agenda.

& === NovllWebAccessO-MozillaFirefox ./ 5=
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide
o~ - & O 9 [0 mevnr2.221055qwwebace [+ @c [C |

LI Red Hat, Inc. [ Red Hat Network |~JSupport [ 7Shop | Products [ Training

® ten® 25 aoiit 2005 (jeud) Aide Options Logout
Novell” GroupWise” WebAccess Heure kgale de la parte Estde fAmérique du Sud P 9

Boite aux lettres Documents

4 Noweau... » {5 Cametdiadresses £ Mand3| 25 ~| | Aot =1]2005 =[ [ aler | 4 b [ Aviourdhui [ Jour 7] semaine [ Mo

54 M ajour (@ supprimer % Deplacer oy accepier T Refuser (] Effectuer (% Lire pus tard % Marquer Lu
< jeudi 25 aolit 2005 =

LMM ] V S D Objet Heure Expéditeur

123 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14 ~em .

15 16 17 18 19 20 21 Tﬂhﬂi o #

22 23 24 25 26 27 28 Objet Echéance

20 30 31 [~ Task Test 25/8/05

[+

& B
| Teminé

L'agenda quotidien affiche la date du jour. Pour modifier des dates au sein du mois en cours,
cliquez sur la date souhaitée dans l'agenda mensuel.

Pour avancer ou reculer d'un mois, cliquez sur les fléches en regard du mois dans 'agenda
mensuel.

Pour revenir a 1'agenda du jour, cliquez sur Aujourd'hui.

Vous pouvez également utiliser les listes déroulantes Mois, Jour et Année pour afficher
l'agenda d'une date différente.

Utilisation de I'agenda hebdomadaire

1 Cliquez sur l'onglet Agenda dans la fenétre principale.
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2 Cliquez sur Semaine dans le coin supérieur droit de la vue Agenda.

Novell WebAccess () - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide
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@ 50 A0
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[ Red Hat, Inc. [} Red Hat Network |~ Support |7 Shop | ) Products | Training
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L'agenda hebdomadaire affiche I'agenda de la semaine en cours. Pour afficher I'agenda d'une
autre semaine, cliquez sur une date de la semaine de votre choix dans l'agenda mensuel.

Pour avancer ou reculer d'un mois, cliquez sur les fléches en regard du mois dans 'agenda

mensuel.

Pour afficher I'agenda du jour, cliquez sur Aujourd'hui.

Utilisation de I'agenda mensuel

1 Cliquez sur l'onglet Agenda dans la fenétre principale.
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2 Cliquez sur Mois dans le coin supérieur droit de la vue Agenda.

Novell WebAccess () - Mozilla Eirefox [=l=]*]
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide
¢@-»-§ 0 Q0 m [¥] ©co |Gl |

|1 Red Hat, Inc. | Red Hat Network (1 Support [/Shop [—JProducts (1 Training

s 25 a0t 2005 (eud Aide Options Logout
Novell” GroupWise” WebAccess Heure légale de Ia partie Estde fAmérique du Sud P 9

Boite aux lettres Documents

4 Noweau.. v (@ Cametdadresses @ Wandataie | 25 7] IAom =] |2005 ~| 4 b [T Aviourdhui [ sour [F] semaine [57] Mois

5 Majour

< aolt 2005 =

Mercredi Vendredi Dimanche

8 9 10 11 12 3 14
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22 23 24 25 26 27 28

22:30 O Task Test

29 30 31
[] 2 >
| Termine

L'agenda mensuel affiche 1'agenda du mois en cours. Pour afficher I'agenda d'un autre mois,

cliquez sur le mois de votre choix dans 'agenda annuel.

Pour avancer ou reculer d'un mois, cliquez sur les fléches en regard de l'année dans 1'agenda

annuel.

Pour afficher I'agenda du jour, cliquez sur Aujourd'hui.

3.1.2 Planification de rendez-vous

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Nouveau > Rendez-vous pour

ouvrir une fenétre de rendez-vous.
ou
Dans 'agenda, cliquez sur Nouveau > Rendez-vous.

ou
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Dans I'agenda, cliquez sur un jour avec le bouton droit de la souris, puis sélectionnez Nouveau
rendez-vous.

httpzjy

De
A

- Novell WebAccess - Composer un msg - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils

i Envol [ Enregistrer ST Annuler % Cametd'adresses [T Plages dispo 2359 Correcteur dorthographe i, Type d'élément -

Rendez-vous Piéces jointes  Options d'envoi Signature

Aide

CC
CM:

Emplacemt:
Date début : 25 | |Aoit ~|]2005 ~|
Heure 15:00

Durée : |1 Heures j

Objet |

[

B3]

‘ Termine

Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans les champs Dest., CC et CM.
Pour créer un rendez-vous personnel qui s'affiche uniquement dans votre Agenda, envoyez le
message uniquement a vous-méme ou créez un rendez-vous publié.

ou

Saisissez l'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest., CC ou CM. L'adresse
peut étre un ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique
externe. Séparez chaque adresse par une virgule.

Pour planifier une ressource disponible dans le carnet d'adresses, par exemple une salle de
conférence, ajoutez-la au champ Dest.

Saisissez un lieu pour la réunion.

Si vous avez ajouté une ressource au champ Dest., le lieu de la réunion peut étre indiqué

automatiquement.

Indiquez le mois, le jour, l'année et 'heure de début du rendez-vous, puis passez a I'étape 5.

ou

Cliquez sur Plages disponibles pour rechercher une heure de rendez-vous a laquelle tous les
participants sont disponibles et I'insérer.

Lorsque vous utilisez cette fonction, GroupWise liste les heures pendant lesquelles les
utilisateurs dont les agendas ont été contrdlés sont disponibles pour un rendez-vous. Les plages
horaires répertoriées peuvent étre plus longues que la durée indiquée. Par exemple, la plage

8 h-13 h peut étre mentionnée comme horaire disponible. Si votre réunion doit durer deux
heures, vous pouvez sélectionner plusieurs plages horaires disponibles, a savoir 8 h-10 h, 9 h-
11 h ou 11 h-13 h. Vous pouvez choisir une heure de rendez-vous parmi les heures disponibles
répertoriées ou utiliser la premiere plage disponible que GroupWise sélectionne pour vous.
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Pour planifier un rendez-vous pour 1'un des horaires indiqués, cliquez sur 1'heure, puis passez a
I'étape 6.

5 Pour définir la durée du rendez-vous, saisissez un nombre puis sélectionnez Heures, Minutes ou
Jours.

Vous pouvez utiliser des nombres entiers ou décimaux, par exemple 90 minutes ou 1,5 heure.

6 Indiquez le type de rendez-vous souhaité. Les rendez-vous peuvent s'afficher comme Libre,
Tentative, Occupé ou Absent.

7 Saisissez l'objet et le contenu du message.

Vous pouvez inclure des adresses ou emplacements de sites Web (URL) dans les champs Objet
et Message.

8 (Facultatif) Cliquez sur Correcteur d'orthographe pour vérifier 'orthographe du message. Pour
que cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

9 (Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre rendez-vous. Pour que cette
fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces jointes.

10 (Facultatif) Cliquez sur Options d'envoi pour sélectionner un paramétre de sécurité
(classification), assigner une priorité (élevée, normale, faible), demander une réponse ou
demander a recevoir une notification de retour.

11 Cliquez sur Envoyer ou sur Publier.

3.1.3 Assignation d'une tache
1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Nouveau > Tdche.
ou
Dans l'agenda HTML, cliquez sur Nouveau > Tdche.

ou
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10

Dans 1'agenda, cliquez sur un jour avec le bouton droit de la souris, puis sélectionnez Nouvelle
tdche.

@~ hwyl - Novell WebAccess- Composerunmsg-MozillaFirelox |
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages OQutils Aide

i Envel [ Enregistrer ST Annuler % Cametd'adresses 889 Comecteur diorthographe £, Type délment =

Tache Piéces jointes Options d'envoi  Signature

De cc

A: ™

Date début 26 =] [Aoit [ [2005 =] Priorité [ |
Echéance 26 || Aoit ~|[2005 ~|

Objet :

[eI ] B3]

‘ Termine ‘

Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans les champs Dest., CC et CM.
ou

Saisissez l'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest., CC ou CM. L'adresse
peut étre un ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique
externe. Séparez chaque adresse par une virgule.

Pour créer une tache personnelle qui s'affiche uniquement dans votre Agenda, n'ajoutez que
votre nom ou basculez vers une tiche publiée.

Pour la date de début, indiquez le mois, le jour et I'année auxquels vous souhaitez que la tiche
s'affiche dans 1'Agenda du destinataire.

Saisissez une priorité.

Vous pouvez saisir une lettre (par exemple, A), un chiffre (par exemple, 1) ou une combinaison
de lettre et de chiffre en indiquant la lettre en premier (par exemple, Al).

Pour I'échéance, indiquez le mois, le jour et 'année auxquels vous souhaitez que la tiche soit
termingée.

Saisissez l'objet et le contenu du message.

Vous pouvez inclure des adresses ou emplacements de sites Web (URL) dans les champs Objet
et Message.

(Facultatif) Cliquez sur Correcteur d'orthographe pour vérifier I'orthographe du message. Pour
que cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

(Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre message. Pour que cette
fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces jointes.

(Facultatif) Cliquez sur Options d'envoi pour sélectionner un parameétre de sécurité
(classification), assigner une priorité (élevée, normale, faible), demander une réponse ou
demander a recevoir une notification de retour.

Cliquez sur Envoyer ou sur Publier.
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3.1.4 Acceptation d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tache

1 Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.
ou

Cliquez sur l'icone Agenda dans la liste des dossiers ou dans la barre de navigation Agenda,
puis accédez a la date du rendez-vous, de la tiche ou de la note.
2 Cliquez sur le rendez-vous, la tache ou la note pour l'ouvrir, puis cliquez sur Accepter.

ou

Cliquez sur I'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Accepter. Vous n'étes pas
invité a ajouter des commentaires.

hitp://. - Novell WebAccess - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Rendez-vous (Non accepté)
2 Fermer [ Répondre v [ Faire suvre = Déplacer 8 Lire plus tard (2 ) 7 Accepter [, Refuser [ Déléguer (1
Rendez-vous Propriétés

barry vendredi 26 aoiit 2005 9:12
admin
vendredi 26 aoiit 2005
10:00 - 11:00
My Desk
One on One
Hi,

my office.

[« I[2]

Terminé

Le rendez-vous, la tiche ou la note est supprimé(e) de la Liste d'éléments de votre boite aux
lettres et s'affiche uniquement dans votre agenda. L'expéditeur saura que vous avez accepté
I'élément en affichant les informations relatives a son état.

3.1.5 Refus d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tache

1 Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.
ou

Si vous avez déja accepté le rendez-vous, la tache ou la note, cliquez sur l'icone Agenda dans la
liste des dossiers ou dans la barre de navigation Agenda pour ouvrir I'agenda, puis accédez a la
date du rendez-vous, de la tache ou de la note.

2 Cliquez sur le rendez-vous, la tdche ou la note pour l'ouvrir.
3 Cliquez sur Refuser.
ou
Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris et sélectionnez Refisser.
4 (Facultatif) Saisissez un message dans le champ Commentaires destinés a l'expéditeur.

5 Cliquez sur Refuser.
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Le rendez-vous, la tache ou la note est supprimé(e) de votre agenda et de votre boite aux lettres.
L'état de 1'é1ément est mis a jour dans la Boite aux lettres de l'expéditeur pour indiquer que vous
avez refusé I'élément. Si vous avez ajouté des commentaires en refusant I'élément, I'expéditeur
peut les lire en affichant les informations d'état.

3.1.6 Délégation d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tache

1

Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.
ou

Si vous avez déja accepté le rendez-vous, la tache ou la note, cliquez sur l'icone Agenda dans la
liste des dossiers ou dans la barre de navigation Agenda pour ouvrir I'agenda, puis accédez a la
date du rendez-vous, de la tdche ou de la note.

2 Cliquez sur le rendez-vous, la tache ou la note pour l'ouvrir.

Cliquez sur Déléguer pour ouvrir un formulaire de délégation.

ou

Cliquez sur un ¢lément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Déléguer.
Cliquez sur Carnet d'adresses pour ajouter des destinataires dans le champ Dest.
ou

Saisissez l'adresse d'un ou de plusieurs destinataires dans le champ Dest. L'adresse peut étre un
ID utilisateur GroupWise, un nom complet GroupWise ou une adresse électronique externe.
Séparez chaque adresse par une virgule.

Saisissez le message.

Vous pouvez inclure des adresses ou emplacements de sites Web (URL) dans la zone Message.

(Facultatif) Cliquez sur Correcteur d'orthographe pour vérifier 1'orthographe du message. Pour
que cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

(Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers & votre rendez-vous, votre tdche ou
votre note. Pour que cette fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces
jointes.

Cliquez sur Envoyer.

L'expéditeur d'origine saura si vous avez délégué le rendez-vous, la tiche ou la note grace aux
informations relatives a son état. Vous pouvez également vérifier si 1'é1ément délégué a été
accepté ou refusé en ouvrant votre dossier Eléments envoyés et en affichant les informations
d'état de cet ¢lément.
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Utilisation de vos dossiers
GroupWise WebAccess

GroupWise® WebAccess fournit des dossiers qui permettent d'organiser les éléments que vous
envoyez et recevez.

4.1 Utilisation des dossiers

La liste des dossiers permet de sélectionner le dossier que vous souhaitez ouvrir. Le contenu du
dossier ouvert est affiché dans la Liste d'éléments.

Pour plus d'informations sur les dossiers présents dans votre Liste des dossiers, reportez-vous a
« Présentation de la liste des dossiers » page 10.

Cette section contient les rubriques suivantes :

*

*

Section 4.1.1, « Création d'un dossier », page 48

Section 4.1.2, « Suppression d'un dossier », page 48

Section 4.1.3, « Déplacement d'un élément vers un dossier », page 48

Section 4.1.4, « Déplacement d'un élément vers un autre dossier », page 49

Section 4.1.5, « Visualisation d'éléments dans un dossier Résultats de la recherche », page 50
Section 4.1.6, « Utilisation du dossier Liste de contréle », page 50

Section 4.1.7, « Utilisation des dossiers partagés », page 52
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4.1.1 Création d'un dossier

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur Gérer les dossiers ou cliquez avec le bouton droit de la
souris sur un dossier, puis sélectionnez 4jouter le dossier.

- Gérer les dossiers - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide
Gérer les dossiers

LGRS Supprimer le dossier  Partager le dossier

Nom du dossier : [Nouveau dusswerl

Bas Droite

ERA]
o & Boite aux lettres
'y & Eléments envoyés
¥ ™ Agenda
< ¥ Liste de contréle
[ [2 Armoire
G @ Corbeille

Annuler

‘ Ajouter le dossier ‘

‘ Terminé ‘

2 Saisissez un nom pour votre nouveau dossier dans le champ Nom du dossier.

3 Dans la liste des dossiers, sélectionnez I'emplacement de votre choix pour le dossier. Par
défaut, le dossier est placé au tout début du dossier Armoire.

Par exemple, pour ajouter un dossier au méme niveau que le dossier Boite aux lettres,
sélectionnez le bouton Bas a c6té du dossier Boite aux lettres. Pour ajouter un dossier au
dossier Boite aux lettres, cliquez sur Droite en regard du dossier Boite aux lettres.

4 Cliquez sur OK.

4.1.2 Suppression d'un dossier

Vous ne pouvez pas supprimer les dossiers systéme, qui contiennent votre dossier utilisateur, la boite
aux lettres, I'armoire et la corbeille.

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur Gérer les dossiers ou cliquez avec le bouton droit de la
souris sur un dossier > Supprimer le dossier.

2 Cliquez sur le dossier que vous souhaitez supprimer, puis sur Supprimer pour confirmer la
suppression du dossier et de tout ce qu'il contient.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Présentation de la liste des dossiers » page 10.

4.1.3 Déplacement d'un élément vers un dossier

1 Pour déplacer un élément recu, cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.

ou
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Pour déplacer un rendez-vous, une tiche ou une note déja accepté(e), cliquez sur l'icone
Agenda dans la liste des dossiers ou dans la barre de navigation.

2 Recherchez 1'élément dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez 'élément, puis cliquez sur Déplacer dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.

ou
Cliquez sur 1'élément pour I'ouvrir, puis cliquez sur Déplacer.

ou

Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Déplacer.

4 Cliquez sur le dossier vers lequel vous souhaitez déplacer 'élément. Si vous déplacez I'élément
vers un dossier situé¢ dans I'Armoire, vous devrez peut-étre cliquer sur la fléche située en regard
de I'Armoire afin d'afficher les dossiers qu'elle contient.

Vous pouvez également déplacer des éléments vers le dossier Liste de contréle afin de créer une liste
de contrdle. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Ultilisation du dossier Liste de controle »
page 50.

4.1.4 Déplacement d'un élément vers un autre dossier

Vous pouvez faire glisser les éléments d'un dossier a 'autre. Vous pouvez sélectionner plusieurs
¢léments a la fois.

1 Pour déplacer un élément regu, cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers ou
dans la barre de navigation.

ou

Pour déplacer un rendez-vous, une tache ou une note déja accepté(e), cliquez sur l'icone
Agenda dans la liste des dossiers ou dans la barre de navigation.

ou
Pour déplacer un élément envoyé, cliquez sur l'icone Eléments envoyés dans la liste des
dossiers.

2 Recherchez 1'é1ément dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez I'élément, puis cliquez sur Déplacer dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.

ou
Cliquez sur 1'élément pour l'ouvrir, puis cliquez sur Déplacer.

ou

Cliquez sur un ¢élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Déplacer.

4 Cliquez sur le dossier vers lequel vous souhaitez déplacer I'élément. Si vous déplacez I'élément
vers un dossier situé dans I'Armoire, vous devrez peut-&tre cliquer sur la fleche située en regard
de I'Armoire afin d'afficher les dossiers qu'elle contient.
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4.1.5 Visualisation d'éléments dans un dossier Résultats de la
recherche

Un dossier Résultats de la recherche affiche les résultats d'une requéte. Lorsque le dossier est ouvert,
GroupWise examine les criteres de recherche définis pour le dossier, recherche tous les éléments
spécifiés, puis affiche tout ce qu'il a trouvé dans la Liste d'éléments. Vous pouvez utiliser les
¢léments d'un dossier Résultats de la recherche de la méme fagon que ceux d'un n'importe quel autre
dossier, c'est-a-dire les ouvrir, faire suivre, imprimer, copier, déplacer ou supprimer ; les éléments
d'origine restent stockés dans le dossier dans lequel la recherche les a trouvés. Cela signifie que si
vous déplacez ou supprimez un élément d'un dossier Résultats de la recherche, I'élément est
supprimé de la Liste d'éléments mais pas de son emplacement d'origine. A l'ouverture suivante du
dossier Résultats de la recherche, la recherche est effectuée a nouveau et I'élément s'affiche a
nouveau.

Bien que vous ne puissiez pas créer de nouveaux dossiers Résultats de la recherche via WebAccess,
vous pouvez utiliser les dossiers créés a l'aide du client Windows GroupWise. Cependant, pour
vérifier que les informations du dossier sont a jour et ne sont pas une copie en mémoire cache,
cliquez sur Mettre a jour dans le navigateur avant d'ouvrir un dossier Résultats de la recherche.

4.1.6 Utilisation du dossier Liste de controle

Utilisez le dossier Liste de controle # pour créer une liste des tAches. Vous pouvez déplacer tous les
¢léments (messages électroniques, messages téléphoniques, notes, taches ou rendez-vous) vers ce
dossier et les organiser comme vous le souhaitez. Vous pouvez marquer des €¢léments comme étant
effectués. Vous pouvez assigner une date d'échéance a des ¢léments mais ces derniers ne s'affichent
pas dans votre Agenda. Le dossier Liste de contrdle est un dossier systéme.

Dans le client Windows GroupWise, vous pouvez marquer des éléments afin qu'ils s'affichent dans
le dossier Liste de contrdle sans y étre déplacés. Vous ne pouvez pas le faire dans GroupWise
WebAccess. Toutefois, si vous avez marqué des éléments pour qu'ils s'affichent dans le dossier Liste
de contrdle a partir du client Windows GroupWise, GroupWise WebAccess permet de les afficher
dans le dossier Liste de contrdle.

Dans le client Windows GroupWise, vous pouvez créer une zone de liste de contrdle au-dessus de
n'importe quel dossier a condition d'avoir sélectionné, pour le dossier, le paramétre d'affichage Liste
de contréle. Cette liste de controle s'affiche dans son dossier d'origine, ainsi que dans le dossier Liste
de contrdle. Vous ne pouvez pas le faire dans GroupWise WebAccess. Toutefois, si vous avez créé
des listes de contrdle dans plusieurs dossiers a partir du client Windows GroupWise, GroupWise
WebAccess permet d'afficher les éléments dans le dossier Liste de contrdle.

Dans la version précédente de GroupWise WebAccess, le dossier Liste des tAches contenait tous les
¢léments de taches enregistrés dans votre boite aux lettres et votre agenda. Le dossier Liste des
taches était un dossier de requéte. Le dossier Liste de controle remplace le dossier Liste des taches.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ « Création d'une liste de contréle dans le dossier Liste de contrdle » page 51
¢ « Déplacement d'un élément vers le dossier Liste de contrdle » page 51
¢ « Assignation d'une échéance a un ¢élément du dossier Liste de contrdle » page 51

¢ « Sélection ou désélection du marquage d'un élément de la liste de controle comme étant
effectué » page 51
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Création d'une liste de contréle dans le dossier Liste de contréle
1 Déplacez les éléments vers le dossier Liste de controle.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Déplacement d'un ¢lément vers le dossier Liste de
controle » page 51.

2 Pour organiser les éléments dans l'ordre souhaité, cliquez sur un élément, puis cliquez sur les
icones de barre d'outils pour déplacer I'élément vers le haut, vers le bas, ou en début/fin de liste
de contrdle.

3 Pour assigner une échéance a un élément, ouvrez I'élément, puis cliquez sur Liste de contréle >
Activer l'échéance de la liste de contréle > sélectionnez une date d'échéance > Enregistrer >
Fermer.

La date d'échéance s'affiche dans la colonne Date d'échéance de la Liste d'éléments.

Déplacement d'un élément vers le dossier Liste de contréle

1 Pour déplacer un élément regu, cliquez sur l'icdne Boite aux lettres dans la liste des dossiers ou
dans la barre de navigation.

ou
Pour déplacer un rendez-vous, une tache ou une note déja accepté(e), cliquez sur l'icone
Agenda dans la liste des dossiers.

2 Recherchez I'élément dans la Liste des éléments.

3 Sélectionnez I'élément, puis cliquez sur Déplacer dans la partie supérieure de la Liste
d'éléments.

ou

Cliquez sur 1'élément pour l'ouvrir, puis cliquez sur Déplacer.

ou

Faites glisser 1'é1ément vers le dossier Liste de contréle.

ou

Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris > cliquez sur Déplacer.

4 Cliquez sur le dossier Liste de contrile.

Assignation d'une échéance a un élément du dossier Liste de contréle

1 Cliquez sur le dossier Liste de contréle.
2 Recherchez I'élément dans la Liste des éléments.

3 Cliquez sur I'é1ément pour 1'ouvrir ou cliquez dessus avec le bouton droit de la souris > cliquez
sur Quvrir > Liste de contréle.

4 Cliquez sur Activer l'échéance de la liste de contréle, sélectionnez la date d'échéance, cliquez
sur Enregistrer > Fermer.

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

1 Cliquez sur le dossier Liste de contrile.
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2 Recherchez I'élément dans la Liste des éléments.

3 Cochez la case située a gauche de 1'é1ément, puis cliquez sur Effectuer dans la partie supérieure
de la Liste d'éléments.

ou
Cliquez sur 1'élément avec le bouton droit de la souris, puis sélectionnez Effectuer.
Les éléments qui ont 1'état Effectué sont cochés.

Pour désélectionner un élément effectué, cliquez sur 1'é1ément pour l'ouvrir, cliquez sur Liste de
contréle, désélectionnez Effectuer, cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

4.1.7 Utilisation des dossiers partagés

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

¢ « Partage d'un dossier » page 52

¢ « Acceptation d'un dossier partagé » page 53

¢ « Publication d'un élément dans un dossier partagé » page 53
Partage d'un dossier

1 Cliquez sur Gérer les dossiers, puis sur l'onglet Partager des dossiers.

2 Sélectionnez le dossier que vous souhaitez partager ou dont vous souhaitez modifier les
autorisations. Les dossiers qui peuvent étre partagés sont soulignés.

= Gerer, les dossiers - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

rles dossiers

Ajouter le dossier ~ Supprimer le dossier [EEEUCT LR TS

Cliquez sur le dossier a partager ou dont les autorisations d'accés sont a modifier :
Remarque : les dossiers systéme ne peuvent pas étre partagés

=g
== Boite aux lettres
A Eléments envoyés
[F Agenda
[ Liste de contréle
B Armoire
@ Corbeille

Annuler

‘ Terminé ‘

3 Dans la zone Nom, saisissez les noms GroupWise ou les ID utilisateur GroupWise des
personnes avec lesquelles vous souhaitez partager le dossier, puis cliquez sur Ajouter pour les
ajouter a la liste Partagé.

ou
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Cliquez sur Carnet d'adresses pour utiliser le carnet d'adresses afin d'ajouter des noms a la liste
Partagé.

Une fois que vous avez ajouté un destinataire de dossier partagé, la colonne d'état affiche « En
attente » jusqu'a ce que le destinataire accepte ou refuse le dossier partagé.

- Gérer les dossiers - Mozilla Firefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Gérer les dossiers

Ajouter le dossier  Supprimer le dossier [EUEl ARG

Pour partager ce dossier, ajoutez des utilisateurs a la liste ci-dessous

Nom : ‘ Ajouter un utilisateur || Camet d'adresses ‘
2 user@company.domain.com X I~ r r

} Terminé ‘

4 Si vous le souhaitez, modifiez les droits du destinataire sur le dossier partagé.
¢ Lire : l'utilisateur est autorisé¢ a lire les éléments du dossier.
+ Ajouter : l'utilisateur est autorisé a ajouter des ¢léments au dossier.
+ KEditer : l'utilisateur est autorisé a modifier les ¢léments du dossier.
¢ Supprimer : l'utilisateur est autorisé a supprimer les éléments du dossier.
5 Cliquez sur Enregistrer si vous avez modifié les droits d'un dossier partagé.
ou

Cliquez sur Fermer.

Acceptation d'un dossier partagé

Cliquez sur l'icone Boite aux lettres dans la liste des dossiers.
Cliquez sur la notification de dossier partagé pour I'ouvrir.

Cliquez sur Accepter le dossier pour ouvrir la boite de dialogue Accepter le dossier partagé.

A OWON -

Si vous souhaitez changer le nom du dossier (dans votre Liste des dossiers uniquement),
saisissez un nouveau nom dans le champ Nom du dossier.

(3]

Dans la Liste des dossiers, sélectionnez I'emplacement que vous souhaitez pour le dossier.
6 Cliquez sur OK pour ajouter le dossier.
Publication d'un élément dans un dossier partagé

1 Dans la Liste des dossiers, ouvrez le dossier partagé dans lequel vous voulez publier 1'élément.

2 En haut de la Liste d'éléments, cliquez sur Publier l'élément dans ce dossier pour afficher un
formulaire Message.
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3 Saisissez 'objet et le contenu du message.

- Novell WebAccess - Composer. un msg - M

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Message publié

_ﬁ;} Publier  ZE Annuler 5«%‘9 Correcteur d'orthographe Goo Type d'éléement»

Msg Pieces jointes Options d'envoi Signature

Objet:  |Projects Status

Projects Status Repors

[+] =]

Termine

Vous pouvez inclure des adresses ou emplacements de sites Web (URL) dans les champs Objet
et Message.

4 (Facultatif) Cliquez sur Correcteur d'orthographe pour vérifier I'orthographe du message. Pour
que cette fonctionnalité s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge Java.

5 (Facultatif) Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers a votre message. Pour que cette
fonction s'exécute, votre navigateur doit prendre en charge les piéces jointes.

6 Cliquez sur Publier pour ajouter le message au dossier partagé.

4.2 Restitution d'éléments de la corbeille

Lorsque vous supprimez un élément, celui-ci est déplacé vers la corbeille. Il reste dans la Corbeille
jusqu'a ce que vous le purgiez ou que vous purgiez tous les éléments en vidant la Corbeille. La
Corbeille fonctionne comme les autres dossiers de votre Liste des dossiers. Vous pouvez donc
répertorier les éléments qu'elle contient ou les ouvrir et en afficher le contenu. Vous pouvez
également restituer les éléments de la Corbeille. Les éléments restitués réapparaissent dans les
dossiers desquels ils ont été supprimés.

Le client Windows GroupWise comprend une option qui permet de vider automatiquement la
corbeille aprés un nombre de jours spécifique. Si cette option a été définie, soit par vous soit par
'administrateur systéme GroupWise, les éléments de la Corbeille sont automatiquement purgés une
fois le nombre de jours spécifi¢ écoulé.

Pour restituer les éléments présents dans le dossier Corbeille,

1 Cliquez sur le dossier Corbeille.
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2 Sélectionnez 1'élément et cliquez sur Restituer dans la partie supérieure de la Liste d'éléments.
ou

Cliquez sur 1'élément pour I'ouvrir et cliquez sur Restituer.

L'¢lément est déplacé de la corbeille vers le dossier duquel il avait été supprimé.

4.3 Utilisation des bibliothéeques GroupWise

Les bibliotheques GroupWise stockent les documents créés par les utilisateurs GroupWise.
GroupWise WebAccess permet de rechercher dans les bibliothéques GroupWise les documents que
vous avez créés ou que d'autres utilisateurs ont créés et partagés avec vous. Une fois que vous avez
trouvé le document souhaité, vous pouvez l'afficher sous forme de document HTML ou I'enregistrer
sur votre disque dur, puis l'afficher ou le modifier dans son application d'origine. Si votre navigateur
dispose du plug-in approprié, vous pouvez ouvrir et éditer le document dans votre navigateur. Par
exemple, le plug-in MSWord permet d'éditer un fichier . doc dans le navigateur.

Vous ne pouvez pas utiliser GroupWise WebAccess pour enregistrer des documents dans une
bibliothéque. Cette restriction s'applique aux nouveaux documents que vous avez créés ou aux
documents de bibliothéques existants que vous avez enregistrés sur votre disque dur pour les
afficher ou les modifier. Pour enregistrer un document dans une bibliothéque, utilisez le client
Windows GroupWise.

Pour rechercher un document :

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur 1'onglet Documents.

Aide Options Logout

Novell® GroupWise® WebAccess Hevre Iégale de la partis Est do FAm

Boite aux letres Agenda BlEENEEE

,-/(? Mouveau... % Carnet d'adresses a Mandataire

Entrez les mats 4 rechercher:

Mike Paly

Charnps & rechercher:
& nlimporte o

O Ohjet

O Auteur

Biblio, & rechercher;
usofficeBiblioteca

2 Saisissez les mots que vous souhaitez rechercher. Une recherche par défaut s'effectue lorsque
vous cliquez sur I'onglet Documents.

3 Indiquez si vous souhaitez effectuer la recherche sur le champ Objet, le champ Auteur ou sur
tous les champs du document.

4 Sélectionnez les bibliotheques dans lesquelles effectuer la recherche.

5 Cliquez sur Rechercher pour afficher les documents qui correspondent a vos critéres de
recherche.

6 Cliquez sur le document pour 'afficher en tant que document HTML.

ou
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Cliquez sur Ouvrir pour ouvrir le document dans votre navigateur dans son format d'origine.
Pour cela, le format de fichier doit étre pris en charge et associé a l'application appropriée dans
le navigateur. Si vous disposez du plug-in approprié, vous pouvez éditer le document dans
votre navigateur. Par exemple, le plug-in MSWord permet d'éditer un fichier . doc dans le
navigateur.

ou

Cliquez sur Enregistrer sous pour sauvegarder le document dans son format d'origine sur une
unité locale.

ou

Cliquez sur Propriétés pour afficher des informations sur ce document.

Vous pouvez également rechercher des ¢léments dans votre boite aux lettres. Pour plus
d'informations, reportez-vous & « Recherche d'un ¢lément » page 20.
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Personnalisation de votre client
GroupWise WebAccess

Vous pouvez adapter GroupWise WebAccess a vos besoins spécifiques.

5.1 Modification des options WebAccess

GroupWise WebAccess permet de modifier des options afin de créer des régles, de changer votre

mot de passe, vos options d'envoi, votre fuseau horaire, etc.
Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ Section 5.1.1, « Changement de votre mot de passe GroupWise », page 57

*

Section 5.1.2, « Spécification des options d'envoi », page 58

*

*

Section 5.1.4, « Modification de votre fuseau horaire », page 60

*

Section 5.1.5, « Ajout d'une signature aux ¢léments envoyés », page 61

*

Section 5.1.6, « Utilisation des régles », page 61

Section 5.1.3, « Définition du nombre de messages a afficher par défaut », page 60

5.1.1 Changement de votre mot de passe GroupWise

Si votre administrateur systéme a activé l'authentification LDAP, votre mot de passe LDAP est
utilisé pour accéder a GroupWise WebAccess plutot que votre mot de passe GroupWise. Si
l'authentification LDAP est activée, la procédure suivante permet de modifier votre mot de passe

LDAP :

1 Dans la fenétre principale GroupWise WebAccess, cliquez sur Options.

2 Cliquez sur Mot de passe.

- Options de Novell WebAccess - Mozilla Eirefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Options

Changer de mot de passe

Tapez votre ancien mot de passe : I

Tapez votre nouveau mot de passe : I

Confirmer : I

| Enregistrer H Fermer

Général [l &N Droits d'acces des mandataires Regles  Options d'envoi Signature  Fuseau horaire

Terminé
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3 Saisissez votre ancien mot de passe.

4 Saisissez votre nouveau mot de passe, puis saisissez-le a nouveau pour le confirmer.
Votre mot de passe respecte la casse.

5 Cliquez sur OK.

Lorsque vous modifiez votre mot de passe dans GroupWise WebAccess, vous le modifiez
également dans votre boite aux lettres GroupWise. Cela signifie que vous utilisez toujours le
méme mot de passe pour vous loguer a votre boite aux lettres GroupWise, que vous utilisiez
GroupWise WebAccess ou une autre version du client GroupWise.

5.1.2 Spécification des options d'envoi

Vous pouvez spécifier des options d'envoi générales qui s'appliquent a tous les éléments que vous
envoyez ou bien des options d'envoi spécifiques au type d'élément (message, rendez-vous, tache,
note, message téléphonique) envoyé. Les options d'envoi sont les suivantes :

Classification

La classification est un niveau de sécurité qui permet au destinataire de savoir si 1'élément est
confidentiel, top secret, etc. Cette information apparait en haut de 1'é1ément. La classification ne
fournit ni codage ni sécurité supplémentaire. Elle a pour but d'avertir le destinataire du caractére
relativement sensible du message.

Priorité

Pour connaitre la priorité¢ d'un élément, les destinataires peuvent observer la couleur de l'icone située
en regard de 1'élément dans la Liste d'éléments. Une priorité €levée est signalée par la couleur rouge,
une priorité normale par la couleur blanche et une priorité faible par la couleur grise.

Réponse requise

Lorsque vous demandez une réponse a un €élément, cela est signalé au destinataire en regard de
I'élément, dans la Liste d'éléments. Si vous sélectionnez A4 votre convenance, « Réponse requise : a
votre convenance » apparait en haut de 1'élément. Si vous sélectionnez En moins de x jours,

« Réponse requise : d'ici le xx/xx/xx » apparait dans la partie supérieure de 1'élément. Si le
destinataire tente de supprimer un élément sans avoir répondu, un message Iui rappelle qu'une
réponse est requise pour 1'élément. (Le destinataire peut toujours supprimer I'élément sans
répondre.)

Notification

La notification de retour permet de recevoir certaines informations, telles que I'heure a laquelle le
destinataire ouvre ou supprime un l'élément, refuse un rendez-vous ou termine une tache. Si vous
sélectionnez Notification, ce parameétre ne s'applique que si vous utilisez le client Windows
GroupWise. La réception des notifications via Notify n'est pas prise en charge dans GroupWise
WebAccess.

Modification du paramétre de sécurité (Classification) pour tous les éléments
envoyés

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.
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2 Cliquez sur Options d'envoi.

LY - Uptions de Novell WebAccess - Mozilla Firefox
Fichier Edition  Aflichage  Aller 3 Mague pages Oulils Asde

Options

Fuseau horaine

Changer les options d'envoi

Classilication
Momal =l

Briontis

¢ Elewi

& Srandard
¢ Faibile

Hibponsae mequise
& Aucune
¢ A volne convenance

¢ Enmoins de|0 = Jours

Henvoyer une notilic ation

Msg

Apeés cuverure: Aprés suppression:
Aucume || Aucune |

Rendez-vous

Apeés cuverure: Aprés refus: Aprés acceptation:
Aucune =|| Aucune =] Aucune =

Tiche

Apres cuverture: Aprés refus: Aprés acceptation: Apees exécution :
Aucune =|| Aucune =] Aucune =[Avcune =l

Nale
Apres cuverture: Aprés refus: Aprés acceptation:
Aucune || Aucune || Aucune =l

Enmegistrer | Femer

Teminé

3 Sélectionnez un niveau de sécurité dans la liste déroulante Classification.

4 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Modification de la priorité de tous les éléments envoyés

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.
2 Cliquez sur Options d'envoi.
3 Sélectionnez une priorité.

Dans la boite aux lettres, la petite icone qui figure a c6té d'un élément est de couleur rouge si la
priorité est élevée, blanche si la priorité est normale et grise si la priorité est faible.

4 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Demande de réponse pour tous les éléments envoyés

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.
2 Cliquez sur Options d'envoi.
3 Sous Réponse requise, indiquez la date souhaitée pour l'obtention de la réponse.

Le destinataire de votre message voit =& s'afficher a coté du message. Si vous sélectionnez 4
votre convenance, « Réponse requise : a votre convenance » apparait en haut du message. Si
vous sélectionnez En moins de x jours, « Réponse requise : d'ici le xx/xx/xx » apparait en haut
du message.

4 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Obtention d'un accusé de réception pour tous les éléments envoyés

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.
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2 Cliquez sur Options d'envoi.

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

Si vous choisissez Notification, ce paramétre ne s'applique que si vous utilisez le client
Windows GroupWise. La réception des notifications via Notify n'est pas prise en charge dans
GroupWise WebAccess.

4 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

5.1.3 Définition du nombre de messages a afficher par défaut

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.

2 Cliquez sur Options d'envol.

3 Cliquez sur Général.

4 Choisissez le nombre de messages qui s'afficheront par défaut dans la Liste des éléments.

5 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

5.1.4 Modification de votre fuseau horaire

Afin de garantir I'exactitude des dates et heures de vos messages, rendez-vous et autres éléments
pour lesquels la date et I'heure ont de I'importance, GroupWise WebAccess doit connaitre le fuseau
horaire dont vous dépendez. Il est capable d'adapter automatiquement 1'heure des rendez-vous que
s'envoient des utilisateurs qui dépendent de fuseaux horaires différents. Par exemple, si vous vous
trouvez a New York et que vous planifiez une conférence téléphonique pour 16 heures (heure locale)
avec des personnes basées a Los Angeles, ces derniéres recevront un rendez-vous indiquant que la
conférence est a 13 heures (heure de Los Angeles).

Par défaut, GroupWise WebAccess utilise le fuseau horaire défini pour votre bureau de poste
GroupWise. Toutefois, si vous utilisez GroupWise WebAccess dans une zone dont le fuseau horaire
différe de celui de votre bureau de poste, vous devez modifier la configuration de votre fuseau
horaire. Ainsi, si votre bureau de poste est situé a New York et que vous travaillez a Chicago, vous
devez changer de fuseau horaire en remplagant Heure de 1'Est par Heure du Centre.

Le fuseau horaire configuré dans GroupWise WebAccess s'applique uniquement a GroupWise
WebAccess. Si vous avez acces au client Windows GroupWise, ce dernier utilisera le fuseau horaire
configuré sur le systéme d'exploitation Windows et non celui défini dans GroupWise WebAccess.

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.

2 Cliquez sur Fuseau horaire.

Changer de fuseau horaire

[T 03: 008 Brasita

Enregisirer || Femer

Teminé
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3 Sélectionnez le fuseau horaire sur lequel vous souhaitez baser vos messages et vos rendez-vous
GroupWise WebAccess.

4 Cliquez sur Enregistrer.

5.1.5 Ajout d'une signature aux éléments envoyés

Vous pouvez créer une signature électronique contenant votre nom, votre titre, votre numéro de

téléphone, etc. Vous pouvez alors ajouter automatiquement votre signature aux éléments envoyés ou
étre invité a confirmer son ajout.

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.

2 Cliquez sur Signature.
3 Cliquez sur Activer la signature.

4 Saisissez votre signature dans la zone prévue a cet effet.

- Options de Novell WebAccess - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

Options

Géneral Mot de passe  Droits d'acces des mandataires Regles  Options denvoi  [@SHIEWIEE  Fuseau horaire

Ajouter votre signature aux msgs sortants

[+ Activer la signature

Percifold Ramshottom
Sr. Accountant

¢ Ajouter auto. une signature

¢ Confirmer avant ajout signature

Enregistrer Fermer

| Terminé

5 Cliquez sur 4jouter automatiquement une signature afin que GroupWise WebAccess ajoute
votre signature a chaque élément envoyé.

ou

Cliquez sur Confirmer avant l'ajout d'une signature pour que GroupWise WebAccess vous
demande de confirmer l'ajout d'une signature lorsque vous envoyez un élément.

6 Cliquez sur Enregistrer.
Lorsque vous créez une signature, GroupWise WebAccess la stocke dans votre boite aux lettres

GroupWise au niveau de votre bureau de poste. Que vous vous loguiez a votre boite aux lettres

via GroupWise WebAccess ou une autre version du client GroupWise, votre signature demeure
identique.

5.1.6 Utilisation des régles

Vous pouvez utiliser des régles pour définir des opérations qui devront étre exécutées sur les
¢léments recus. Par exemple, vous pouvez faire suivre des messages, y répondre ou les placer dans
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des dossiers. Les régles peuvent vous aider a organiser votre boite aux lettres, a I'automatiser en
votre absence ou a supprimer les éléments indésirables.

Exigences liées a la création d'une régle
Lorsque vous créez une régle, vous devez procéder comme suit :

¢ Sélectionnez le type d'opération a effectuer. Les opérations disponibles sont : faire suivre,
répondre, supprimer, placer dans un dossier et congé. Congé est simplement un type de réponse
prédéfini.

¢ Attribuez un nom a la régle. En nommant les régles, vous pouvez établir plusieurs régles pour
le méme type d'opération.

+ Définissez les conditions facultatives. Par exemple, vous pouvez placer tous les messages que
vous recevez de votre supérieur dans un dossier spécifique. Vous pouvez définir un critére pour
faire en sorte que seuls les messages comportant le nom de votre supérieur dans la ligne De
soient placés dans ce dossier. Tous les autres ¢léments resteront dans le dossier principal de
votre boite aux lettres.

¢ Indiquez les informations requises pour effectuer I'opération. Par exemple, vous devrez peut-
étre spécifier le dossier vers lequel les messages devront étre déplacés.

+ Enregistrez la régle.

Utilisation des régles créées avec un autre client GroupWise

Les régles sont stockées dans votre boite aux lettres GroupWise au niveau de votre bureau de poste.
Les régles définies dans d'autres versions du client GroupWise apparaissent ainsi également dans la
liste Régles et s'appliquent lorsque vous utilisez GroupWise WebAccess.

Modification des régles

Toute régle créée dans GroupWise WebAccess peut €tre modifiée. Si vous créez des régles a 1'aide
d'une autre version du client GroupWise, vous pouvez modifier ces régles a condition qu'elles ne
contiennent pas plus de fonctionnalités que ne vous l'autorise GroupWise WebAccess. Par exemple,
le client Windows GroupWise permet de créer des régles applicables aux éléments que vous
envoyez. Dans la mesure ou la fonction Régles de GroupWise WebAccess ne prend pas en charge
cette fonction, vous ne pouvez pas modifier une telle régle.

Création d'une régle

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.
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2 Cliquez sur Régles.

- Options de Novell WebAccess - Mozilla Firefox
Fichier Edition Affichage Allerda Marque-pages Outils  Aide

Geénéral | Mot de passe  Droits d'acces des mandataires ot TRl Options denvoi  Signature  Fuseau horaire

Type : | Congé =| | Créer

Activer Nom de |a régle Les régles actives sont exécutées dans Fordre de la liste
™ Pas de spam Supgamer
F Absent Supprimer
I Ekéments du journal Supgrmier

Enregistrer || Femer

Tesminé

3 Sélectionnez le type de régle que vous souhaitez créer.

+ Supprimer : déplace un élément vers la corbeille. Vous pouvez appliquer la régle a tous
les nouveaux €léments ou uniquement aux nouveaux ¢léments répondant aux critéres
définis.

¢ Faire suivre : fait suivre 1'élément aux destinataires que vous indiquez. Vous pouvez
appliquer la régle a tous les nouveaux éléments ou uniquement aux nouveaux éléments
répondant aux critéres définis.

¢ Placer dans un dossier : place I'¢lément dans le dossier que vous indiquez. Vous pouvez
appliquer la régle a tous les nouveaux éléments ou uniquement aux nouveaux éléments
répondant aux criteres définis.

+ Répondre : géneére une réponse a I'élément. La réponse peut étre destinée uniquement a
I'expéditeur de I'¢lément (Répondre a I'expéditeur) ou a tous les destinataires de 1'élément
(Répondre a tous). Vous pouvez appliquer la régle a tous les nouveaux éléments ou
uniquement aux nouveaux ¢léments répondant aux critéres définis.

+ Congé : génére une réponse a tous les nouveaux éléments que vous recevez. La réponse
est destinée uniquement a I'expéditeur de 1'élément (Répondre a 'expéditeur) et non a tous
les destinataires de I'élément (Répondre a tous).

4 Cliquez sur Créer pour afficher le formulaire Créer une régle.

5 Saisissez le nom que vous souhaitez utiliser pour la régle. Les noms peuvent inclure n'importe
quel caractere, y compris des espaces.

6 Si vous le souhaitez, définissez une condition facultative pour restreindre le nombre d'éléments
affectés par la régle. Si vous ne définissez pas de critére facultatif, la régle s'applique a tous les
nouveaux ¢léments que vous recevez.
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Vous ne pouvez pas définir de condition facultative pour la régle Congé. Cette régle s'applique
a tous les éléments.

Créer une régle -Congé

Nom de la régle :  [Spring Breag

Ohiet :

out of the Office
Message :

out of the office.

Enregistrer Annuler

7 Définissez les opérations qui devront étre effectuées lorsque la régle s'appliquera.

Les opérations varient selon le type de régle que vous créez. Par exemple, lorsque vous créez
une régle pour répondre a des éléments, vous indiquez si la réponse est destinée uniquement a
son expéditeur ou a son expéditeur et a tous les destinataires. Lorsque vous déplacez un
¢élément vers un dossier, vous sélectionnez le dossier cible.

Si vous souhaitez créer une régle pour faire suivre des éléments vers un autre compte, vous
devez spécifier son adresse électronique.

8 Cliquez sur Enregistrer pour ajouter la régle a la liste Régles.

9 Par défaut, la régle est automatiquement activée. Si vous ne souhaitez pas que celle-ci soit
activée, désactivez la case a cocher Activer correspondant a la régle, puis cliquez sur
Enregistrer.

ou

Pour que la régle reste active, cliquez sur Fermer.
Lorsque vous créez une regle, GroupWise WebAccess la stocke dans votre boite aux lettres
GroupWise au niveau de votre bureau de poste. Que vous vous loguiez a votre boite aux lettres via

GroupWise WebAccess ou une autre version du client GroupWise, vous conservez toujours les
mémes regles.

Activation ou désactivation des régles

Par défaut, lorsque vous enregistrez une régle que vous venez de définir, elle est automatiquement
activée. GroupWise WebAccess applique la régle a tout nouvel élément que vous recevez. Il ne
I'applique pas aux éléments déja regus.

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options.

2 Cliquez sur Regles.

3 Dans la liste des régles actives, cochez ou décochez la case de la régle pour 'activer ou la
désactiver.

La présence d'une coche indique que la régle est active.

4 Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications.
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Transfert de vos messages vers un compte personnel

Vous trouverez ci-dessous un exemple de régle qui transfére automatiquement les nouveaux
¢léments qui arrivent dans votre boite aux lettres vers un compte de messagerie différent.
1 Dans le formulaire Créer une régle, sélectionnez la régle Faire suivre, puis cliquez sur Créer.
2 Saisissez le nom de la régle dans le champ Nom de la regle.

3 Dans le champ de la premiére condition, sélectionnez Dest. Cela indique a la régle de vérifier la
ligne Dest: de chaque élément entrant.

4 Dans le champ de la seconde condition, sélectionnez Correspond a. Cela indique a la régle que
le texte de la ligne Dest: de I'élément entrant doit correspondre a celui du champ de la condition
suivante.

5 Dans le champ de la derniére condition, saisissez I'adresse compléte du compte a partir duquel
vous voulez déplacer I'élément électronique. Par exemple : msmith@megadynasoft.com.

6 Définissez les actions que doit exécuter la régle. Dans le champ de la premiére action, saisissez
I'adresse compléte du compte auquel vous voulez envoyer 1'élément. Ajoutez les autres
adresses auxquelles vous voulez envoyer une copie masquée ou non.

7 Saisissez I'objet du message en indiquant qu'il se déplace de I'ancien compte vers le nouveau.
Par exemple : De msmith@megadynasoft.com vers marys@promegadynacorp.com.

8 Utilisez le champ du message pour ajouter d'autres remarques ou instructions pour le lecteur
sur le nouveau compte.

9 Cliquez sur Enregistrer.

5.2 Utilisation de I'option Mandataire pour gérer
d'autres boites aux lettres

L'option Mandataire permet a un utilisateur GroupWise d'avoir accés a la boite aux lettres d'un autre
utilisateur GroupWise pour exécuter de nombreuses opérations, telles que lire, accepter ou refuser
des éléments au nom de celui-ci. Vous pouvez ainsi gérer la boite aux lettres (y compris l'agenda)
d'un autre utilisateur ou permettre a un autre utilisateur de gérer votre boite aux lettres.

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

Pour que vous puissiez utiliser l'option Mandataire pour gérer la boite aux lettres d'un autre
utilisateur, cette personne doit vous octroyer des droits d'accés de mandataire sur sa boite aux lettres.
De méme, si vous souhaitez que quelqu'un agisse en tant que mandataire pour vous, vous devez lui
octroyer des droits d'acces de mandataire sur votre boite aux lettres.

Les droits d'accés de mandataire permettent au mandataire d'ouvrir la boite aux lettres de 1'autre
personne, en étant connecté a sa propre boite aux lettres, sans disposer de I'ID utilisateur GroupWise
de cette personne ni du mot de passe de sa boite aux lettres. Cette option détermine également les
droits dont le mandataire dispose sur la boite aux lettres. Les droits d'un mandataire déterminent les
limites dans lesquelles celui-ci peut gérer la boite aux lettres de 1'autre utilisateur. Par exemple, le
mandataire peut disposer de droits Lire et Ecrire (envoi) sur tous les types d'éléments, ou
uniquement de droits Lire sur les éléments de I'agenda (rendez-vous, taches et notes).
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Vous pouvez non seulement octroyer des droits d'accés de mandataire sur votre boite aux lettres a
certains utilisateurs, mais également définir un niveau de droits d'acceés de mandataire par défaut. Ce
niveau est octroyé a tous les utilisateurs GroupWise auxquels vous n'avez pas accordé explicitement
de droits d'acceés de mandataire.

Pour définir le niveau de droits d'accés de mandataire par défaut, modifiez I'entrée <Accés tous
utilisateurs> de votre liste des droits d'acceés de mandataire. Par exemple, si vous souhaitez autoriser
tous les utilisateurs GroupWise a ouvrir votre agenda, vous pouvez modifier l'entrée <Acces tous
utilisateurs> et octroyer des droits de lecture sur vos rendez-vous, vos taches et vos notes. Par
défaut, 'entrée <Acces tous utilisateurs> n'autorise pas l'accés a votre boite aux lettres.

Cette section contient les rubriques suivantes :

¢ Section 5.2.1, « Utilisation de I'option Mandataire sur la boite aux lettres d'un autre
utilisateur », page 66
¢ Section 5.2.2, « Octroi de droits d'acces de mandataire a votre boite aux lettres », page 67

¢ Section 5.2.3, « Octroi de droits d'acces de mandataire par défaut a votre boite aux lettres »,
page 68

5.2.1 Utilisation de I'option Mandataire sur la boite aux lettres
d'un autre utilisateur

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Mandataire.

- Novell WebAccess - Composer un msg - Mozilla Eirefox

Fichier Edition Affichage Allera Marque-pages Outils Aide

3L Fermer % Carnet d'adresses

I | Login | Retirer
= | |

‘ Terminé ‘

La liste des mandataires contient le nom de tous les utilisateurs dont vous avez déja eu a
accéder aux boites aux lettres en qualité de mandataire.

2 Si le propriétaire de la boite aux lettres sur laquelle vous voulez agir en tant que mandataire
figure dans la liste des mandataires, cliquez dessus. Sinon, passez a I'étape suivante.

3 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le carnet d'adresses GroupWise.

ou
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Si vous connaissez l'adresse GroupWise compléte (IDutilisateur.bureau_de poste.domaine) de
la personne pour laquelle vous souhaitez agir en tant que mandataire sur la boite aux lettres,
saisissez cette adresse dans le champ Nom, puis cliquez sur Login.

4 Spécifiez les critéres appropriés pour rechercher 1'utilisateur que vous souhaitez désigner
comme votre mandataire, puis cliquez sur Rechercher. Dans la liste des utilisateurs qui s'affiche
suite a la recherche, sélectionnez I'utilisateur, cliquez sur Sélectionner (en haut de la liste), puis
sur Login pour fermer le carnet d'adresses et afficher la boite aux lettres de l'utilisateur.

5 Lorsque vous avez terminé votre intervention en tant que mandataire, cliquez sur Logout dans
la fenétre principale de l'utilisateur.

5.2.2 Octroi de droits d'accés de mandataire a votre boite aux
lettres

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options de la barre
d'outils.

2 Cliquez sur Droits d'acces des mandataires.

Pour qu'un utilisateur dispose de droits d'accés de mandataire sur votre boite aux lettres, vous
devez l'ajouter a la liste des droits d'acces des mandataires.

3 Cliquez sur Ajouter l'entrée pour afficher la page Ajouter des droits d'accés de mandataire.

[ Camet fadresses

Mg tél e r Ecrine
Reedes vens Lire: Ecrine
Notes Lire Ecrine
Thches Lire Eerne

I Recevor sws notif ation
I~ Modfier opsons/rigles/dossiers.
I Ui les messages mamués comme étan privés

Enmegistrer || Annuler

Terminé

4 Cliquez sur Carnet d'adresses pour ouvrir le carnet d'adresses GroupWise.
ou

Si vous connaissez I'ID utilisateur GroupWise de la personne a laquelle vous souhaitez assigner
des droits d'accés de mandataire, saisissez cet ID dans le champ Nom puis passez a 1'étape 6.

5 Saisissez les critéres appropriés pour rechercher l'utilisateur que vous souhaitez désigner
comme votre mandataire, puis cliquez sur Rechercher. Dans la liste des utilisateurs qui s'affiche
suite a la recherche, sélectionnez l'utilisateur, cliquez sur Sélectionner (en haut de la liste), puis
cliquez sur OK pour fermer le carnet d'adresses et afficher l'utilisateur dans le champ Nom.

6 Sélectionnez les droits que vous souhaitez octroyer au mandataire.

*+ Msg/Msg tél. : sélectionnez Lire pour permettre au mandataire de lire vos messages
¢lectroniques et téléphoniques. Sélectionnez Ecrire pour permettre au mandataire de créer
et d'envoyer des messages €lectroniques et téléphoniques.

+ Rendez-vous : sélectionnez Lire pour permettre au mandataire de lire vos rendez-vous.
Sélectionnez Ecrire pour permettre au mandataire de créer et d'envoyer des rendez-vous.
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+ Notes : sélectionnez Lire pour permettre au mandataire de lire vos notes. Sélectionnez
Ecrire pour permettre au mandataire de créer et d'envoyer des notes.

+ Taches : sélectionnez Lire pour permettre au mandataire de lire vos taches. Sélectionnez
Ecrire pour permettre au mandataire de créer et d'envoyer des taches.

+ Recevoir mes alarmes : cela ne s'applique que si le mandataire utilise le client Windows
GroupWise. La réception des alarmes n'est pas prise en charge dans GroupWise
WebAccess. Cela permet au mandataire de recevoir les alarmes définies pour vos rendez-
VOUS.

+ Recevoir mes notifications : cela ne s'applique que si le mandataire utilise le client
Windows GroupWise. La réception des notifications n'est pas prise en charge dans
GroupWise WebAccess. Cette option permet au mandataire de recevoir les notifications
par GroupWise Notify.

+ Modifier options/régles/dossiers : sélectionnez cette option pour permettre au
mandataire de modifier les options de votre boite aux lettres et d'ajouter, de supprimer ou
de modifier les dossiers. Le mandataire peut modifier n'importe laquelle de vos options, a
l'exception des droits d'accés de mandataire.

¢ Lire les messages marqués comme étant privés : sélectionnez cette option pour
permettre au mandataire d'afficher tous les éléments marqués Privé. Si vous n'octroyez pas
ce droit a votre mandataire, il ne pourra pas afficher les éléments privés de votre boite aux
lettres.

7 Cliquez sur Enregistrer pour ajouter le mandataire a la liste Droits d'acces des mandataires.
8 Répétez les étapes 3 a 7 pour ajouter d'autres mandataires.
ou

Cliquez sur Fermer pour fermer la liste des droits d'accés des mandataires.

5.2.3 Octroi de droits d'accés de mandataire par défaut a votre
boite aux lettres

1 Dans la fenétre principale de GroupWise WebAccess, cliquez sur l'icone Options de la barre
d'outils.

2 Cliquez sur Droits d'acces des mandataires.

La liste des droits d'acces des mandataires contient une entrée appelée <Acceés tous
utilisateurs> . Cette entrée s'applique a tous les utilisateurs GroupWise qui n'ont pas été
expressément ajoutés a la liste des droits d'accés des mandataires.

3 Cliquez sur <Acces tous utilisateurs> pour afficher les droits d'accés de mandataire assignés a
cette entrée.

Par défaut, l'entrée <Acceés tous utilisateurs> ne donne pas de droit d'accés de mandataire sur
votre boite aux lettres.

4 Sélectionnez les droits d'acces que vous souhaitez affecter a l'entrée <Accés tous utilisateurs> :

* Msg/Msg tél. : sélectionnez Lire pour permettre a tous les utilisateurs de lire vos
messages ¢lectroniques et téléphoniques. Sélectionnez Ecrire pour permettre a tous les
utilisateurs de créer et d'envoyer des messages électroniques et téléphoniques.

+ Rendez-vous : sélectionnez Lire pour permettre a tous les utilisateurs de lire vos rendez-
vous. Sélectionnez Ecrire pour permettre a tous les utilisateurs de créer et d'envoyer des
rendez-vous.
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+ Notes : sélectionnez Lire pour permettre a tous les utilisateurs de lire vos notes.
Sélectionnez Ecrire pour permettre a tous les utilisateurs de créer et d'envoyer des notes.

+ Taches : sélectionnez Lire pour permettre a tous les utilisateurs de lire vos taches.
Sélectionnez Ecrire pour permettre a tous les utilisateurs de créer et d'envoyer des taches.

+ Recevoir mes alarmes : cela ne s'applique que si les mandataires utilisent le client
Windows GroupWise. La réception des alarmes n'est pas prise en charge dans GroupWise
WebAccess. Cela permet a tous les utilisateurs de recevoir les alarmes définies pour vos
rendez-vous.

+ Recevoir mes notifications : cela ne s'applique que si les mandataires utilisent le client
Windows GroupWise. La réception des notifications n'est pas prise en charge dans
GroupWise WebAccess. Cette option permet a tous les utilisateurs de recevoir les
notifications envoyées par GroupWise Notify.

+ Modifier options/régles/dossiers : sélectionnez cette option pour permettre a tous les
utilisateurs de modifier les options de votre boite aux lettres et d'ajouter, de supprimer ou
de modifier les dossiers. Les utilisateurs peuvent modifier toutes vos options, a l'exception
des droits d'acces de mandataire.

¢ Lire les messages marqués comme étant privés : sélectionnez cette option pour
permettre a tous les utilisateurs d'afficher tous les ¢léments marqués Privé. Si vous
n'octroyez pas ce droit aux utilisateurs, ils ne pourront pas afficher les éléments privés de
votre boite aux lettres.

5 Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées a l'entrée <Accés tous
utilisateurs™>.

6 Cliquez sur Fermer pour fermer la liste des droits d'accés des mandataires.
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Questions fréquentes sur
GroupWise

Les Questions fréquentes sur le client GroupWise 7 (FAQ) s'adressent aux utilisateurs du client
GroupWise qui n'ont pas trouvé les informations recherchées dans 1'aide en ligne ou les manuels
d'utilisation du client GroupWise.

Ce chapitre comporte les sections suivantes :
+ "Comment trouver les informations dont j'ai besoin dans la documentation du client
GroupWise 7"
¢ "Questions fréquemment posées sur le client Windows GroupWise"
+ "Questions fréquemment posées sur le client GroupWise multi plate-forme"
¢ "Questions fréquemment posées sur le client GroupWise WebAccess"
¢ "Questions fréquemment posées sur les clients non-GroupWise"
¢ "Comparaison avec le client GroupWise"

¢ ">Q0u trouver de l'aide supplémentaire ?"
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Mises a jour de la documentation

Cette section répertorie les mises a jour du Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 7 qui
ont été effectuces depuis la version initiale de GroupWise® 7. Ces informations permettent de vous
tenir informé des mises a jour de la documentation et, dans certains cas, des mises a jour logicielles

(telles qu'une version de Support Pack).

Les informations sont regroupées en fonction de la date de nouvelle publication du Guide de

l'utilisateur du client Windows GroupWise 7.

Le Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 7 a été mis a jour aux dates suivantes :

¢ Section A.1, « 31.05.06 », page 73

¢ Section A.2, « 30 novembre 2005 », page 73

A.1 31.05.06

Tableau A-1 Mises a jour du 31 mai 2006

Emplacement

Mise a jour

Section 2.3.3, « Renvoi d'éléments », page 25

Section 2.4, « Utilisation du carnet d'adresses »,
page 26

Section 5.1.5, « Ajout d'une signature aux éléments
envoyés », page 61

Ajout d'une section indiquant comment renvoyer un
élément.

Ajout d'informations supplémentaires concernant
I'ajout automatique de destinataires au carnet
d'adresses Contacts fréquents.

Ajout d'informations supplémentaires concernant la
demande par le systeme de I'ajout de votre

signature.
A.2 30 novembre 2005
Tableau A-2 Mises a jour du 30 novembre 2005
Emplacement Mise a jour

« Guide de l'utilisateur du client WebAccess
GroupWise 7 » page 1

Section 2.4.6, « Modification d'un groupe
personnel », page 32

« Transfert de vos messages vers un compte
personnel » page 65

Transition vers les normes de documentation
révisées de Novell®. Outre une nouvelle
apparence, vous trouverez différentes tailles de
fichiers de documentation.

Ajout d'une section indiquant comment modifier un
groupe personnel.

Ajout d'une section indiquant comment transférer
tous les messages vers un compte personnel.

Mises a jour de la documentation

73



	Guide de l'utilisateur du client WebAccess GroupWise 7
	À propos de ce guide
	1 Mise en route
	1.1 Démarrage de GroupWise WebAccess
	1.2 Présentation de la fenêtre principale de GroupWise WebAccess
	1.2.1 Présentation de la liste des dossiers
	1.2.2 Présentation de la Liste d'éléments

	1.3 Présentation du timeout de GroupWise WebAccess

	2 Utilisation de votre boîte aux lettres GroupWise WebAccess
	2.1 Composition d'éléments
	2.1.1 Envoi d'un message électronique
	2.1.2 Envoi d'un message téléphonique
	2.1.3 Rédaction de note
	2.1.4 Envoi ou réception d'un emplacement Internet

	2.2 Gestion des éléments reçus
	2.2.1 Ouverture d'un élément dans votre boîte aux lettres
	2.2.2 Recherche d'un élément
	2.2.3 Réponse à un élément reçu
	2.2.4 Suppression des éléments reçus
	2.2.5 Restituer des éléments
	2.2.6 Marquage d'un élément comme non lu (Lire plus tard)
	2.2.7 Marquer un élément comme lu
	2.2.8 Réacheminement d'un message électronique ou téléphonique

	2.3 Gestion des éléments envoyés
	2.3.1 Vérification de l'état d'un élément envoyé
	2.3.2 Suppression ou retrait d'un élément envoyé
	2.3.3 Renvoi d'éléments
	2.3.4 Déplacement d'un élément vers un dossier

	2.4 Utilisation du carnet d'adresses
	2.4.1 Recherche d'entrées dans le carnet d'adresses
	2.4.2 Envoi d'un élément
	2.4.3 Gestion d'un carnet d'adresses personnel
	2.4.4 Acceptation d'un carnet d'adresses partagé
	2.4.5 Création d'un groupe personnel
	2.4.6 Modification d'un groupe personnel

	2.5 Utilisation des pièces jointes
	2.6 Utilisation du correcteur d'orthographe
	2.7 Impression à partir de WebAccess

	3 Utilisation de votre agenda GroupWise WebAccess
	3.1 Utilisation de l'agenda WebAccess
	3.1.1 Utilisation de la version HTML de l'agenda
	3.1.2 Planification de rendez-vous
	3.1.3 Assignation d'une tâche
	3.1.4 Acceptation d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tâche
	3.1.5 Refus d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tâche
	3.1.6 Délégation d'un rendez-vous, d'une note ou d'une tâche


	4 Utilisation de vos dossiers GroupWise WebAccess
	4.1 Utilisation des dossiers
	4.1.1 Création d'un dossier
	4.1.2 Suppression d'un dossier
	4.1.3 Déplacement d'un élément vers un dossier
	4.1.4 Déplacement d'un élément vers un autre dossier
	4.1.5 Visualisation d'éléments dans un dossier Résultats de la recherche
	4.1.6 Utilisation du dossier Liste de contrôle
	4.1.7 Utilisation des dossiers partagés

	4.2 Restitution d'éléments de la corbeille
	4.3 Utilisation des bibliothèques GroupWise

	5 Personnalisation de votre client GroupWise WebAccess
	5.1 Modification des options WebAccess
	5.1.1 Changement de votre mot de passe GroupWise
	5.1.2 Spécification des options d'envoi
	5.1.3 Définition du nombre de messages à afficher par défaut
	5.1.4 Modification de votre fuseau horaire
	5.1.5 Ajout d'une signature aux éléments envoyés
	5.1.6 Utilisation des règles

	5.2 Utilisation de l'option Mandataire pour gérer d'autres boîtes aux lettres
	5.2.1 Utilisation de l'option Mandataire sur la boîte aux lettres d'un autre utilisateur
	5.2.2 Octroi de droits d'accès de mandataire à votre boîte aux lettres
	5.2.3 Octroi de droits d'accès de mandataire par défaut à votre boîte aux lettres


	6 Questions fréquentes sur GroupWise
	A Mises à jour de la documentation
	A.1 31.05.06
	A.2 30 novembre 2005


