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A propos de ce guide

Le Guide de I'utilisateur du client Windows GroupWise 2012 Novell explique comment utiliser le
client GroupWise pour Windows. Ce guide comprend les chapitres suivants :

*

*

Chapitre 1, « Démarrage rapide », page 17

Chapitre 2, « Organisation rapide », page 35

Chapitre 3, « Message électronique », page 73

Chapitre 4, « Agenda », page 139
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Chapitre 6, « Contacts et carnets d'adresses », page 203
Chapitre 7, « Retrouver des éléments », page 253
Chapitre 8, « Notify », page 271

Chapitre 9, « Régles », page 279

Chapitre 10, « Accés a I'agenda ou & la boite aux lettres des utilisateurs mandataires »,
page 287

Chapitre 11, « Modes Caching et Remote », page 291

Chapitre 12, « Comptes POP3 et IMAP4 », page 317

Chapitre 13, « Groupes de discussion », page 327

Chapitre 14, « Flux RSS », page 335

Chapitre 15, « Gestion de documents », page 339

Chapitre 16, « Gestion de GroupWise », page 407

Chapitre 17, « Appels téléphoniques et SMS », page 427

Annexe A, « Nouveautés du client GroupWise 2012 pour Windows », page 431
Annexe B, « Foire aux questions sur GroupWise », page 437
Annexe C, « Options de démarrage », page 439

Annexe D, « Raccourcis clavier », page 443

Annexe E, « Accessibilité des personnes handicapées », page 447

Public

Ce guide est destiné aux utilisateurs GroupWise.

Commentaires

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

A propos de ce guide
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Documentation supplémentaire

Pour obtenir de la documentation supplémentaire sur GroupWise, reportez-vous aux guides suivants
sur le site Web de documentation de Novell GroupWise 2012 (http://www.novell.com/
documentation/beta/groupwise2012) :

+ Guide de I'utilisateur du client Windows GroupWise
Guide de l'utilisateur de GroupWise WebAccess
Guide de l'utilisateur de GroupWise WebAccess Mobile

*

*

*

Guide de l'utilisateur de GroupWise Mac/Linux

*

Guide de démarrage rapide de I'utilisateur GroupWise
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Démarrage rapide

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

+ Section 1.1, « Installation du client Windows GroupWise », page 17

+ Section 1.2, « Démarrage de GroupWise », page 17

+ Section 1.3, « Attribution d'un mot de passe a votre Boite aux lettres », page 18

+ Section 1.4, « Découverte de l'interface de GroupWise », page 19

+ Section 1.5, « Description de la liste des dossiers », page 22

+ Section 1.6, « Affichage de I'Apercu pour les éléments de dossier », page 26

+ Section 1.7, « Utilisation de la barre des taches et du menu Démarrer de Windows 7 pour
effectuer des taches essentielles », page 28

+ Section 1.8, « Utilisation des panneaux dans le dossier Accueil », page 28

+ Section 1.9, « Présentation des types d'éléments GroupWise », page 29

+ Section 1.10, « Identification des icbnes qui apparaissent en regard des éléments », page 30
+ Section 1.11, « Pour plus d'informations », page 32

1.1 Installation du client Windows GroupWise

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

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

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

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

4 Suivez les instructions de I'Assistant d'installation.
5 Passez a la section Démarrage de GroupWise.

1.2 Démarrage de GroupWise

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

Votre administrateur systéme peut limiter les modes de login GroupWise qui vous sont accessibles.
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Sur votre poste de travail :

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

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

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

Pour plus d'informations sur les autres options de démarrage, reportez-vous a la Annexe C,
« Options de démarrage », page 439.

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

Si vous avez des difficultés a accéder a votre compte alors que votre systeme GroupWise
comprend GroupWise WebAccess, vous pouvez utiliser le lien Vous ne parvenez pas a vous
loguer ? de la page de login WebAccess afin d'obtenir plus d'informations sur la réinitialisation
de votre mot de passe au sein de votre organisation.

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

Si vous ne connaissez pas ces informations, contactez votre administrateur systéme.
4 Cliguez sur OK.
Pour obtenir des instructions concernant le démarrage de GroupWise dans des conditions

particulieres, reportez-vous a la Section 16.1, « Gestion des conditions de login requises non
standard », page 407.

1.3 Attribution d'un mot de passe a votre Boite
aux lettres

\Vous pouvez attribuer un mot de passe a votre Boite aux lettres. Les mots de passe GroupWise
respectent la casse (par exemple, mercredi et MERCREDI sont deux mots différents). Si vous
oubliez votre mot de passe, vous ne pourrez pas accéder a vos éléments. Vous devez contacter
I'administrateur GroupWise pour le réinitialiser.

Si votre administrateur systeme a activé I'authentification LDAP, vous devez utiliser votre mot de
passe LDAP (et non un mot de passe GroupWise) pour accéder a votre boite aux lettres. Cette
méthode ne vous permet pas d'ajouter un mot de passe.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur l'onglet Mot de passe.

3 Dans le champ Nouveau mot de passe, saisissez votre mot de passe.

4 Dans le champ Confirmer le nouveau mot de passe, saisissez de nouveau ce mot de passe,
cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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Pour plus d'informations sur I'utilisation des mots de passe ou pour savoir comment modifier les
mots de passe de vos boites aux lettres, reportez-vous a la Section 16.2, « Gestion des mots de passe
de boites aux lettres », page 408.

1.4 Découverte de l'interface de GroupWise

+ Section 1.4.1, « Présentation de la fenétre principale de GroupWise », page 19

*

Section 1.4.2, « Présentation du menu principal », page 20

*

Section 1.4.3, « Présentation de la barre de navigation », page 20

*

Section 1.4.4, « Présentation de la barre d'outils principale », page 21

*

Section 1.4.5, « Présentation des listes d'éléments », page 21

1.4.1 Présentation de la fenétre principale de GroupWise

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

Pour accéder a un didacticiel interactif concernant la vue Accueil, cliquez sur Aide > Formation et
didacticiels.

Figure 1-1 Fenétre principale
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Vous pouvez ouvrir plusieurs fenétres principales en cliquant sur Fenétre puis sur Nouvelle fenétre
principale. Vous pouvez ouvrir autant de fenétres principales que le permet la mémoire de votre
ordinateur.

Cela est utile si vous étes le mandataire d'un autre utilisateur. Vous pouvez ainsi afficher votre
fenétre principale avec celle de la personne dont vous étes mandataire. Pour plus d'informations sur
I'acces a la boite aux lettres des autres utilisateurs, reportez-vous au Chapitre 10, « Acceés a l'agenda
ou a la botte aux lettres des utilisateurs mandataires », page 287.

1.4.2 Présentation du menu principal

Le menu principal permet d'accéder a I'ensemble des fonctions du client GroupWise disponibles
depuis la fenétre principale.

Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre Aide

Les fonctions GroupWise les plus utilisées sont judicieusement regroupées sous forme de menus
déroulants, de barres d'outils, etc.

Afficher et masquer le menu principal

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur lI'onglet Apparence.
3 Sélectionnez ou désélectionnez Afficher le menu principal.

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

Lorsque la barre de navigation est affichée :

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

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

1.4.3 Présentation de la barre de navigation

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

_
| Rl Boite aux letires]. Agend Eléments envoyés | Contacts | |

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

Afficher ou masquer la barre de navigation

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur lI'onglet Apparence.
3 Sélectionnez ou désélectionnez Afficher la barre de navigation.
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Le menu principal, la barre de navigation ou les deux doivent étre affichés en permanence dans
GroupWise.

Personnalisation de la barre de navigation
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre de navigation, puis cliquez sur
Personnaliser la barre de navigation.
2 Sélectionnez les dossiers a afficher dans la barre de navigation.
3 Sélectionnez un modeéle de couleur pour la barre de navigation.
4 Cliquez sur OK.

1.4.4 Présentation de la barre d'outils principale

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

(5 Camet d'adresses & 2 B | ) Nowveau message + (L) NowveauRaV + || Nouvelletiche + | | BT - @

Afficher ou masquer la barre d'outils principale

1 Cliquez sur Afficher > Barres d'outils.
2 Sélectionnez ou désélectionnez Principale.

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

Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 2.1.3, « Personnalisation de la barre d'outils
principale », page 38.

1.4.5 Présentation des listes d'éléments

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

Boite aux lettres|3] Rechescher: =

De Olget Date

Mike Palu Meeting 29/09/2011
rarge Smith rsiect Flanning R0

¥ George Smith Meeting Agenda 909/2011
Marie Raeruaed Mesting Agenda 29/05/2011 1«

Marketing Meeting 20/09/201 144
Market Report Summary TR0 18

Prosonal Day Notilication 29/09/2011 14x
(o] George Smith Training Shdes 29/09/2011 154

Les listes d'éléments sont organisées en colonnes afin d'afficher les éléments de la maniére la plus
pratique. Vous pouvez faire glisser la colonne vers un nouvel emplacement en cliquant sur son en-
téte. Vous pouvez redimensionner une colonne en faisant glisser le bord du titre de la colonne. Il est
de méme possible de classer les colonnes et d'en ajouter. Pour obtenir des instructions complétes sur
la personnalisation des listes d'éléments, reportez-vous a la Section 2.3.4, « Gestion des listes
d'éléments dans les dossiers », page 53 et a la Section 2.3.5, « Personnalisation des paramétres
d'affichage des dossiers », page 56.
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Les options des menus clic avec le bouton droit dépendent de la colonne sur laquelle vous cliquez.
La colonne contenant le type d'élément permet de sélectionner la catégorie de I'élément. La premiére
colonne de texte (par exemple Nom) permet de sélectionner une opération sur la liste : Répondre,
Faire suivre, etc. Les autres colonnes (par exemple Objet ou Date) permettent de sélectionner des
parametres d'affichage : Afficher les étiquettes de groupe, Afficher les suivis de discussion, etc.

1.5 Description de la liste des dossiers

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

7t Marie Barnard - Accueil
= e (3]
A& Eléments envoyés
o Agenda
) Contacts fréquents
o] [Z] Documents
[ Liste des taches
....... E/F Travail en cours
= Armoire
....... T Corbeille [1]

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

+ Section 1.5.1, « Dossier Accueil », page 23

+ Section 1.5.2, « Dossier Boite aux lettres », page 23

+ Section 1.5.3, « Dossier Eléments envoyés », page 23

+ Section 1.5.4, « Dossier Agenda », page 23

+ Section 1.5.5, « Dossier Contacts fréquents », page 23

+ Section 1.5.6, « Dossier Liste des taches », page 24

¢ Section 1.5.7, « Dossier Documents », page 24

+ Section 1.5.8, « Dossier Armoire », page 24

+ Section 1.5.9, « Dossier Travail en cours », page 24

+ Section 1.5.10, « Dossier Courrier indésirable », page 24

+ Section 1.5.11, « Dossier Corbeille », page 25

¢ Section 1.5.12, « Dossiers partagés », page 25

+ Section 1.5.13, « Dossier du compte IMAP4 », page 25

+ Section 1.5.14, « Dossier de compte Forum NNTP », page 25

+ Section 1.5.15, « Dossier des flux RSS », page 26
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1.5.1 Dossier Accueil

\otre dossier Accueil 41 (qui porte votre nom) représente votre base de données GroupWise. Tous
les dossiers de votre fenétre principale représentent des sous-dossiers de votre dossier Accueil. Vous
pouvez organiser le dossier Accueil en différents panneaux dans lesquels vos principaux dossiers
sont affichés. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 2.4, « Utilisation des panneaux
pour organiser votre dossier Accueil », page 65.

1.5.2 Dossier Boite aux lettres

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

Les éléments que vous recevez sont stockés dans votre Boite aux lettres La liste déroulante
Affichage permet de modifier rapidement les éléments affichés. L'utilisation de la fonction
Rechercher permet de restreindre davantage le type d'éléments apparaissant dans votre Boite aux
lettres. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 7.1, « Retrouver rapidement des
éléments dans un dossier », page 253.

\Vous pouvez organiser vos messages en les déplacant dans des dossiers de votre Armoire. Vous
pouvez également créer de nouveaux dossiers si nécessaire. Pour plus d'informations, reportez-vous
a la Section 2.3, « Utilisation de dossiers pour organiser votre boite aux lettres », page 47.

Vous pouvez également organiser vos messages en leur attribuant des catégories. Chaque catégorie
s'affiche sous une couleur distincte dans votre Boite aux lettres. Vous pouvez alors effectuer une
recherche par catégorie. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Utilisation de catégories pour
organiser les éléments » page 42.

1.5.3 Dossier Eléments envoyés

Le dossier Eléments envoyés & affiche tous les éléments que vous avez envoyés. \ous pouvez
déterminer I'état de vos éléments envoyés (Distribué, Ouvert, etc.) en vérifiant leurs propriétes.

1.5.4 Dossier Agenda

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

Pour plus d'informations sur I'Agenda, reportez-vous a la Section 4.1, « Présentation de I'agenda »,
page 139

1.5.5 Dossier Contacts fréequents

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

A partir de ce dossier, vous pouvez afficher, créer et modifier des contacts, des ressources, des
organisations et des groupes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 6.4, « Utilisation
des dossiers Contacts », page 211.
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Les mandataires de votre bofte aux lettres n'ont pas accés a votre dossier Contacts fréquents.

1.5.6 Dossier Liste des taches

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

Pour plus d'informations, reportez-vous au Chapitre 5, « Les taches et la liste des taches », page 189.

1.5.7 Dossier Documents

Les références de vos documents sont organisées dans le dossier Documents |- pour permettre de les
retrouver facilement. Le dossier Documents contient le dossier Créé par, lequel renferme les
documents que vous avez écrits, ainsi que le dossier Bibliotheque par défaut, lequel renferme les
documents auxquels vous avez acces dans votre bibliothéque par défaut. Le dossier Documents ne
peut contenir que des documents.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 15.3, « Organisation de vos documents »,
page 348.

1.5.8 Dossier Armoire

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

+ « Réorganisation de vos dossiers » page 51
+ « Classement alphabétique d'une liste des dossiers » page 51

1.5.9 Dossier Travail en cours

Le dossier Travail en cours  est un dossier dans lequel vous pouvez enregistrer les messages que
VOUS avez commencés mais que vous souhaitez terminer ultérieurement. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Enregistrement d'un message électronique non terminé » page 99.

1.5.10 Dossier Courrier indésirable

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

Si les options Courrier indésirable sont activées, vous ne pouvez pas supprimer ce dossier. 1l peut
toutefois étre renommé ou déplacé dans la liste des dossiers. Si toutes les options de courrier
indésirable sont désactivées, le dossier peut étre supprimé. Vous pouvez également le supprimer si la
fonction de gestion de courrier indésirable est désactivée par I'administrateur systeme.

Pour plus d'informations sur la gestion du courrier indésirable, reportez-vous a la « Gestion des
messages électroniques indésirables (spam) » page 130.
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1.5.11 Dossier Corbeille

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

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

Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 16.8, « Gestion de la corbeille », page 423.

1.5.12 Dossiers partagés

Un dossier partagé @ se comporte comme n'importe quel dossier de votre armoire, si ce n'est que les
autres utilisateurs y ont accés. Vous pouvez créer des dossiers partagés ou partager des dossiers
personnels existants de votre dossier Armoire. Vous choisissez les personnes avec lesquelles vous
souhaitez partager le dossier et les droits que vous souhaitez accorder a chaque utilisateur. Les
utilisateurs peuvent publier des messages dans le dossier partagé, y faire glisser des éléments
existants et créer des suivis de discussion. Vous ne pouvez pas partager les dossiers systéme, c'est-a-
dire les dossiers Armoire, Corbeille et Travail en cours.

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

Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 2.3.7, « Utilisation des dossiers partagés »,
page 61.

1.5.13 Dossier du compte IMAP4

IMAPA4 signifie Internet Message Access Protocol (Protocole d'accés des messages Internet),
version 4. Si vous possédez un compte de messagerie utilisant le protocole IMAP4, vous pouvez y
accéder par l'intermédiaire de GroupWise.

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

Pour plus d'informations, reportez-vous au Chapitre 12, « Comptes POP3 et IMAP4 », page 317.

1.5.14 Dossier de compte Forum NNTP

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

Si vous vous abonnez a un compte Forum NNTP, un dossier NNTP est créé. Il affiche I'icbne du
dossier NNTP @ dans votre liste des dossiers.
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Pour plus d'informations, reportez-vous au Chapitre 13, « Groupes de discussion », page 327.

1.5.15 Dossier des flux RSS

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

Pour plus d'informations, reportez-vous au Chapitre 14, « Flux RSS », page 335.

1.6 Affichage de I'Apercu pour les éléments de
dossier

L'Apercu permet d'analyser le contenu des éléments d'un dossier. Vous gagnez du temps parce que
vous n'avez pas a ouvrir chaque élément : cliquez sur un élément ou appuyez sur la fleche vers le bas
pour lire les éléments.

Si vous cliquez sur une référence a un document, ce dernier s'affiche dans I'Apercu. Pour afficher la
piéce jointe a un élément, cliquez dessus dans la liste déroulante, dans la barre d'outils de I'Apercu.
Cependant, vous ne pouvez pas afficher les piéces jointes OLE dans I'Apercu.

-
[=] Novell GroupWise - Boite aux lettres = ]

Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre Aide

T a ———
Boite aux lettres[4] WLTYLE] ‘ Eléments envoyés | Contacts ‘ EE__J

~ ‘ Accueil

‘rﬂCametd‘adrassas B oEm ® o | & Noweumesage @ NowesuRav [ Nowelletsche TR |[] |m | & & comme
= Boite aux lettres[4] Rechercher: | NN NEEREEEE

1 Favoris De Objet Date -
...... Agenda ® Unread ltems
b ¥ Liste des taches A Marie Bamard Working From Home-Delegated 04/10/2011
Dossiers récemment utilisés 1 Francis Bemard test 06/10/2011 16:1
0 Marie Bamard Fwd: Implementation 06/10/2011 16:5
& Francis Bermard - Accusil ~1| @2 Marw‘z Barnard Market Report Sun1r|1arj' 06."10;’?011 171 1
b0 m[otesuleme] ][] S MarieBarmard Fwd: Implementation 06/10/2011 1 E
£ = B Uneodhems E| 50 Marie Barnard Fwd: Computer Upgrades 07/10/2011 0¢
& Biéments emvopds = 1 Marie Bamard Ful Working From Home 07/10/2011 09
o [EEEETIN Re Rép.: Personal day notification 07/10/2011 0:¢}
[ Agends
] Projects # e  Marie Bamnard Personal day notification §7/10/2011
¥ Marie Bamard Budget Survey 07/10/2011

[ Multi-utilisateur
PR Billing Agenda - Marie Barnard Call mark 07/10/2011
[T

] » Marie Barnard Lunch Appointment-Delegated 10/10/2011 11

07/10/2011 09:50:24

Won't be in the office today

»> > Francis Bernard 07.10.2011 10:50 » 3>

=4

Message

PR T Y

| Sélectionne: 1 Total: 14

+ Section 1.6.1, « Afficher ou masquer l'apercu », page 27
+ Section 1.6.2, « Positionnement de I'Apercu », page 27
+ Section 1.6.3, « Utilisation de I'Apercu », page 27
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1.6.1 Afficher ou masquer l'apercu

1

Cliquez sur Afficher et sélectionnez Apercu.
ou
Cliquez sur dans la barre d'outils.

1.6.2 Positionnement de I'Apercu

1
2
3

Cliquez sur Outils > Options.
Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Apparence.
Sélectionnez I'emplacement souhaité de I'Apercu : sous le dossier ou a sa droite.

1.6.3 Utilisation de I'Apercu

*

*

*

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

Si vous fermez I'Apercgu apres avoir redimensionné sa fenétre, cette derniére prendra sa
nouvelle taille lorsque vous I'ouvrirez de nouveau. Pour la dimensionnez, faites glisser I'un de
ses angles mais ne cliquez pas sur Agrandissement.

Dans la boite aux lettres, cliquez sur un élément que vous souhaitez lire.
ou
Dans I'Agenda, cliquez sur le rendez-vous dont vous voulez afficher les détails.

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

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

Cliquez avec le bouton droit dans I'Apercu pour sélectionner d'autres options.
Pour fermer I'Apergu, cliquez sur dans la barre d'outils.

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

Vous pouvez indiquer que I'Apercu s‘affiche pour certains dossiers chaque fois que vous les ouvrez
et jamais pour d'autres dossiers.
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1.7 Utilisation de la barre des taches et du menu
Démarrer de Windows 7 pour effectuer des
taches essentielles
\Vous pouvez effectuer diverses taches directement depuis la barre des taches ou le menu Démarrer
de Windows 7. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit sur I'icdbne GroupWise dans la barre des
taches Windows 7 ou cliquez sur la fleche en regard de GroupWise dans le menu Démarrer. Cette
intégration permet d'accéder rapidement a des fonctions essentielles tandis que vous exécutez
d'autres applications. Vous pouvez exécuter les taches suivantes :

+ Créer un message

+ Créer un rendez-vous

+ Créer une tache

+ Créer une note

+ Créer un contact

+ Consulter votre boite aux lettres

+ Consulter votre carnet d'adresses

+ Consulter votre agenda

+ Rechercher des éléments

+ Rechercher des contacts

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

1.8 Utilisation des panneaux dans le dossier
Accuell

Le dossier Accueil offre une vue personnalisée des informations les plus importantes. 1l met en
ceuvre des panneaux pour séparer les informations affichées. Lorsque vous ouvrez le dossier Accueil
pour la premiére fois, une page de présentation vous explique comment le personnaliser. Vous
pouvez ensuite afficher votre dossier Accueil par défaut.
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Figure 1-2 Le dossier Accueil par défaut de GroupWise
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Le dossier Accueil par défaut affiche votre Agenda de la journée, les éléments de votre liste des
taches et vos messages non lus.

La vue Accueil est entiérement personnalisable. Vous pouvez créer des panneaux supplémentaires
pour afficher toutes les informations souhaitées. Pour plus d'informations sur la personnalisation de
la vue Accueil, reportez-vous a la Section 2.4, « Utilisation des panneaux pour organiser votre
dossier Accueil », page 65.

1.9 Présentation des types d'éléments
GroupWise

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

*

Section 1.9.1, « Messagerie », page 30

*

Section 1.9.2, « Rendez-vous », page 30

*

Section 1.9.3, « Tache », page 30

*

Section 1.9.4, « Note », page 30
Section 1.9.5, « Message téléphonique », page 30

*
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1.9.1 Messagerie

Un message électronique s'utilise pour une correspondance de base, telle qu'une lettre ou un mémo.
Reportez-vous a la Section 3.1, « Envoi de message électronique », page 73 et a la Section 3.3,
« Réception de messages électroniques », page 111.

1.9.2 Rendez-vous

Un rendez-vous permet de planifier des ressources en vue d'une réunion ou d'un événement et
d'inviter des personnes. Vous pouvez planifier la date, I'neure et le lieu de la réunion. Vous pouvez
utiliser des rendez-vous publiés pour planifier des événements personnels, tels qu'un rendez-vous
chez le médecin, une note pour un appel téléphonique a passer a une certaine heure, etc. Les rendez-
vous s'affichent dans I'Agenda. Reportez-vous a la Section 4.3, « Envoi d'éléments d'Agenda »,
page 153.

1.9.3 Tache

Une tache permet d'inclure un élément a effectuer dans votre propre liste de taches ou dans I'Agenda
d'une autre personne, une fois qu'elle a été acceptée. Vous pouvez planifier une date d'échéance pour
une tache et y assigner une priorité (telle que Al). Les tches non effectuées sont reportées au jour
suivant. Reportez-vous a la Section 5.3.1, « Assignation d'une tache », page 191.

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

1.9.4 Note

Une note est publiée a une date donnée dans votre Agenda ou dans celui d'une autre personne. Vous
pouvez utiliser des notes pour rappeler a vous-méme ou a d'autres personnes des dates d'échéance,
des vacances, des jours de congé, etc. Reportez-vous a la Section 4.3.3, « Envoi de notes »,

page 162.

1.9.5 Message téléphonique

Un message téléphonique permet d'informer quelqu'un d'un appel téléphonique ou de la présence
d'un visiteur. Vous pouvez y inclure des informations telles que I'identité de I'interlocuteur, le
numéro de téléphone, la société, le degré d'urgence de I'appel, etc. Vous ne pouvez pas répondre au
téléphone & partir d'un message téléphonique. Reportez-vous & « Envoi de messages téléphoniques »
page 102.

1.10 Identification des icOnes qui apparaissent
en regard des éléments

Les icones affichées a coté des éléments de votre Boite aux lettres, de votre dossier Eléments
envoyeés et de votre Agenda fournissent des informations sur ces éléments. Le tableau suivant donne
la signification de chaque icone.
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Tableau 1-1 Description des icones

Icéne Description

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

A c6té du dossier Eléments envoyés, l'icone indique que le dossier contient au moins un
élément dans la file d'attente mais que cette file n'a pas été téléchargée.

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

[ A coté de votre dossier Agenda, cette icone indique que vous avez un rendez-vous ce jour-
la.
E A coté d'un élément que vous avez envoyé, cette icone indique que I'élément n'a pas pu étre

remis au bureau de poste de destination ou qu'il n'a pas pu étre transféré via Internet.

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

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

Brouillon.

Un élément que vous avez envoyeé.

Un élément auquel vous avez répondu.

Un élément que vous avez transféré.

Un élément que vous avez délégué.

Un élément auquel vous avez répondu et que vous avez transféré.
Un élément auquel vous avez répondu et que vous avez délégué.
Un élément que vous avez transféré et que vous avez délégué.
Un élément auquel vous avez répondu, que vous avez transféré et que vous avez délégué.
Un élément publié.

Elément signé.

Elément codé.

Elément signé et codé.

Version spécifiqgue d'un document.

*%EE}MEW%G&&%#{F**}}R

Version officielle d'un document.

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

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

Démarrage rapide

31



32

Icéne Description

m Rendez-vous a priorité faible, normale ou élevée, ouvert ou non ouvert.
4|4k Tache a priorité faible, normale ou élevée, ouverte ou non ouverte.

_||:| ﬂ,_dﬂ Note a priorité faible, normale ou élevée, non ouverte.
.r ,:-‘,." oy N L, . £ P
A4 Note a priorité faible, normale ou élevée, ouverte.

E‘I;I@ Message téléphonique a priorité faible, normale ou élevée, non ouvert.

"ifﬁi."ij] Message téléphonique a priorité faible, normale ou élevée, ouvert.

{%33/6% Une réponse est requise pour cet élément de priorité faible, standard ou élevée.

':E' En mode Plages disponibles, cette icbne indique que vous pouvez cliquer sur une heure
programmée a c6té du nom d'utilisateur ou de la ressource pour afficher des informations
complémentaires sur le rendez-vous. Toutefois, le propriétaire ou I'utilisateur de la ressource
doit vous octroyer des droits de lecture sur ce rendez-vous dans sa liste d'acces pour que
l'icone s'affiche.

Une alarme est définie pour cet élément de I'Agenda.

Une réunion, une note ou une tache de groupe.

Un élément de I'agenda privé.

Un élément de I'agenda qui a été refusé mais n'a pas été supprimé.
Référence au document non ouverte.

Référence au document ouverte.

Notification de dossier partagé.

Notification de carnet d'adresses partagé.

Elément publié non ouvert (dossier partagé).

e W gl B [W [ & O B

Elément publié ouvert (dossier partagé).

1.11 Pour plus d'informations

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

+ Section 1.11.1, « Aide en ligne », page 33

*

Section 1.11.2, « Page Web de documentation de GroupWise », page 33
Section 1.11.3, « Mise en route de NetWare », page 33

*

*

Section 1.11.4, « Page Web de formation de I'utilisateur final », page 33

*

Section 1.11.5, « Cool Solutions Web Community de GroupWise », page 33
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1.11.1 Aide en ligne

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

1.11.2 Page Web de documentation de GroupWise

Pour obtenir I'ensemble complet de la documentation de I'utilisateur GroupWise et de
I'administrateur GroupWise, visitez le site Web de documentation de GroupWise 2012 (http://
www.novell.com/documentation/gw8).

Le Guide de l'utilisateur est également disponible & partir du client GroupWise : il suffit de cliquer
sur Aide > Guide de I'utilisateur.

1.11.3 Mise en route de NetWare

Les guides de démarrage rapide disponibles sont les suivants. Ils expliquent l'utilisation de certaines
fonctionnalités de GroupWise ainsi que le fonctionnement de GroupWise avec d'autres produits
Novell et tiers.

+ Démarrage rapide de GroupWise 2012 Vibe (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_vibe/data/gw2012_gs_vibe.html)

+ Démarrage rapide de GroupWise 2012 Skype (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_skype/data/gw2012_qgs_skype.html)

+ Démarrage rapide de GroupWise 2012 Messenger (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_messenger22/data/gw2012_gs_messenger22.html)

+ Démarrage rapide de l'interface de base de GroupWise 2012 WebAccess (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_gs_webaccbasic/data/
gw2012_gs_webacchasic.html)

+ Démarrage rapide de I'hote de publication d'agendas GroupWise 2012 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2012/gw2012_qgs_calpubuser/data/gw2012_qgs_calpubuser.html)

1.11.4 Page Web de formation de l'utilisateur final

Vous trouverez des didacticiels, des supports de formation et des conseils sur le site Web de
formation de I'utilisateur final de GroupWise (http://www.novell.com/products/groupwise/
brainstorm_training_groupwise8/index.html).

Ce lien est également disponible dans le client GroupWise : cliquez sur Aide > Formation et
didacticiels.

1.11.5 Cool Solutions Web Community de GroupWise

Sur le site Web de Cool Solutions (http://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag),
vous trouverez des conseils, des astuces, des articles de fond et des réponses aux questions
fréguemment posées.

Ce lien est également disponible dans le client GroupWise : cliquez sur Aide > Cool Solutions Web
Community.
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Organisation rapide

Le chapitre Démarrage rapide vous a présenté les bases de I'environnement GroupWise. A présent,
dans le chapitre « Organisation rapide », vous allez apprendre a transformer I'environnement
GroupWise de base en un environnement collaboratif efficace et personnalisé, capable de s'adapter &
votre méthode de travail personnelle.

*

*

*

*

*

Section 2.1, « Personnalisation de I'interface de GroupWise », page 35

Section 2.2, « Utilisation de catégories pour organiser les éléments », page 42

Section 2.3, « Utilisation de dossiers pour organiser votre boite aux lettres », page 47
Section 2.4, « Utilisation des panneaux pour organiser votre dossier Accueil », page 65
Section 2.5, « Personnalisation d'autres fonctions de GroupWise », page 68

2.1 Personnalisation de l'interface de GroupWise

Vous pouvez personnaliser I'aspect de GroupWise de bien des maniéres.

*

*

Section 2.1.1, « Sélection d'un modéle GroupWise », page 35

Section 2.1.2, « Personnalisation des parameétres d'apparence individuels de GroupWise »,
page 36

Section 2.1.3, « Personnalisation de la barre d'outils principale », page 38

Section 2.1.4, « Configuration de votre dossier de démarrage par défaut », page 40
Section 2.1.5, « Définition de vues par défaut pour la lecture », page 40

Section 2.1.6, « Définition de la police et de la vue Lire/Composer par défaut », page 40
Section 2.1.7, « Configuration du comportement par défaut de I'Apercu », page 41
Section 2.1.8, « Modification de vos vues d'éléments par défaut », page 41

Section 2.1.9, « Lecture automatique de I'élément suivant dans votre boite aux lettres »,
page 42

Section 2.1.10, « Modification de la langue d'interface de GroupWise », page 42

2.1.1 Seélection d'un modéle GroupWise

Quatre modeéles sont a votre disposition :

*

*

*

*

Modele par défaut : il présente un nouveau modele de couleurs et comporte la barre de
navigation, la liste des dossiers compléte, le menu principal et deux colonnes avec des
panneaux.

GroupWise 6.5 : ce modele affiche la liste des dossiers, la barre d'outils principale et la liste
des éléments dans les anciennes couleurs.

Simplifié : il s'agit d'un nouveau modéle de couleurs comportant la barre de navigation, une
liste des dossiers simple et des panneaux affichés sur deux colonnes.

Personnalisé : ce modele permet de définir les paramétres d'apparence a votre convenance.
Les parametres des modeles prédéfinis que vous modifiez deviennent votre modele par défaut.
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Pour sélectionner un modéle :

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

Environnement @E\
Général WYues Emplacement des fichiers Nettoyage Opérations par défaut
Format de réponse Editeurs/visionneuses Signature. Apparence

Chaisit un madzle

Modéles : | Par défaut v

Pe &

Chisir les f Groupwise 6.5

Affiche E‘af dlf'?ul Afficher La lists des dossiers
implifig
Afficher la barre de navigation Liste de doss!e's favaris
. Liste de dossiers simple
Alficher la bare d'oulils principale Liste de dowsirs complite
Utiliser les modéles de couleurs Groupiwise [ Liste de dossiers longue

Blew ciel 4 [ Afficher tpergu

@ QuickViewer en bas
O QuickViewsr & droite

ok | [ aonue | [ appliguer

4 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

2.1.2 Personnalisation des parametres d'apparence individuels
de GroupWise
Vous pouvez modifier I'apparence de GroupWise de plusieurs maniéres.

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur lI'onglet Apparence.
3 Sélectionnez les paramétres d'apparence a appliquer a GroupWise.
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Environnement @E|

Général Wies Emplacement desz fichiers Mettopage Opérations par défaut
Format de réponse E diteurs Mvisionheizes Sighature Apparence

Choigir un modéle
Modéles : | <Personnalizé: hd

Choisir les paramétres individuels

afficher le menu principal Afficher |a lizte des dossiers
&fficher la bare de navigation Liste de dossiers favoris
[] Liste: de dossiers simple

Alficher la bare d'outilz principale Liste: de dassiers compléte

Utilizer les modéles de couleurs Grouptise i

Bleu ciel 4 [ &fficher I'dpercu

() Quickyiewsr en bas
() Quickyiewsr & droite

I (]S H Annuler ][ Appliquer l

Modeéles : reportez-vous a la Section 2.1.1, « Sélection d'un modéle GroupWise », page 35.
Afficher le menu principal : affiche le menu principal au-dessus de la barre de navigation.

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

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

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

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

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

Favoris
Bugs
ﬁ Agenda
Harme

2 s [Boite aux lettres |[2]
- [N] Liste des taches
User Comments

Liste des dossiers simple : affiche uniquement les dossiers qui correspondent au dossier en
cours d'utilisation. Par exemple, si vous vous trouvez dans votre dossier Boite aux lettres, elle
affiche le dossier Armoire afin que vous puissiez stocker les messages.
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@ Armoire
........ ‘eekly Reports
........ Meeting Motes
-------- Personal

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

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

fat Kuan Huang - Accuei
w2 Brmgire
E Agenda

] e J Dacuments

#--f5) Contacts fréquents

=) Baite aux lethres

i Elments envoyes
-] Liste des tiches
13 Corbeille

7 Travail en cours

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

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

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

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

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

4 Cliquez sur OK.

2.1.3 Personnalisation de la barre d'outils principale

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

1 Pour personnaliser la barre d'outils principale si celle-ci n'est pas affichée, cliquez dessus avec

le bouton droit, puis sélectionnez Personnaliser la barre d'outils.

2 Cliquez sur I'onglet Affichage.
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Propriétés de la barre dioutils

Afficher | Personnaliser
Stple des boutons de la bane d'oulils
O Image O Image et texte

@ PE & P

Carnet d'adresses  Rechercher  Propriété

(%) Image et texte sélectionné & droite

%Cametd'adresses 4_)

Options d'affichage

(®) Une seule ligne de boutons uniquement.
() Plusieurs lignes de boutans, si néoessaire. Tous les boutons seront affichés

[ &fficher la liste déoulante des paraméties d'sffichage
Afficher la barre de contexte de [lément

Afficher la barre de conterte du dossier

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

\Vous pouvez sélectionner d'afficher les boutons sous forme d'images, d'images avec du texte

au-dessous ou d'images avec le texte sélectionné sur la droite.

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

nécessaire.

Pour afficher ou supprimer la liste déroulante des paramétres d'affichage, activez ou désactivez

la case a cocher Afficher la liste déroulante des parametres d'affichage.

Pour afficher les boutons les plus utiles pour I'élément sélectionné, sélectionnez Afficher la

barre de contexte de I'élément.

Pour afficher les boutons les plus utiles pour le dossier sélectionné, sélectionnez Afficher la

barre de contexte du dossier.
Cliquez sur I'onglet Personnaliser.

Propriétés de la barre d'outils

Afficher | Personnaliser
Sélectionnez une catégorie, puis cliquez sur un bouton pour vair la description
conespondante. Faites glisser le bouton jusqu'a la bare d'outil ou cliquez sur
Ajouter bouton,
Catégories : .
E—
diter Py 7 — 2 2
Affichage 2 -0 - #- -
Opérations — .
Outils - 70 a
Fenétre —
Hide W R REHSER
I .
SRENE- W=l
[rescription

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

Organisation rapide

39



40

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

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

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

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

ou

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

13 Cliquez sur OK.

2.1.4 Configuration de votre dossier de démarrage par défaut

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Opérations par défaut.

3 Spécifiez si vous souhaitez démarrer GroupWise dans le dossier Boite aux lettres ou dans le
dossier Accueil.

4 Cliquez sur OK.

2.1.5 Définition de vues par défaut pour la lecture

Utilisez cette option pour accélérer le temps de charge lorsqu'un utilisateur a ajouté des graphismes
et des images supplémentaires a sa vue par défaut (arriére-plan, signature, etc.). Cette option permet
d'éliminer les fonctionnalités ajoutées et d'afficher un message par défaut.

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

1 Cliguez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement.

3 Cliquez sur I'onglet Vues.

4 Sélectionnez Utiliser les vues par défaut pour la lecture.

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

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

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

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

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

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

6 Seélectionnez un style de police par défaut.
7 Sélectionnez une taille de police par défaut.
8 Cliquez sur OK.

Pour modifier la vue dans un élément ;

1 Ouvrez un élément.
2 Cliquez sur Afficher, puis sur Texte brut ou HTML.

2.1.7 Configuration du comportement par défaut de I'Apercu

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

2 Cliquez sur l'onglet Opérations par défaut.

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

4 Cliquez sur OK.

2.1.8 Modification de vos vues d'éléments par défaut

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

Environnement E]@
Format de 18ponse E diteurs /visionneuses Signature Apparence
Général Wies Emplacement des fichiers Nettoyage Opérations par défaut

D E&finir les vues par défaut
Groupe: [Message - v
Appointment
asl "
Reminder Mote Publié : | Message publié v
Phone Message
Calendar Bare ® Groupe
d'outils
O Publie
[ Utiiser les vues par défaut pour la lecture
Yuge et police de compasition par défaut Wue et police d'sffichage par défaut
O Tente bt O Teste bt
v v v v
@ HTML @ HTML
v v
0K ][ Aonuler | [ appliguer
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Sélectionnez un type d'élément dans la zone de gauche.

Sélectionnez le parametre de groupe dans le menu déroulant Groupe.
Sélectionnez le paramétre de publication dans le menu déroulant Publié.
Sélectionnez Groupe ou Publié.

~N o O b~ W

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

8 Cliquez sur OK.

2.1.9 Lecture automatique de I'élément suivant dans votre
boite aux lettres

Vous pouvez configurer GroupWise pour qu'il ouvre automatiquement I'élément suivant de votre
boite aux lettres lorsque vous avez accepté, refusé ou supprimé I'élément que vous lisez. Par défaut,
cette option est désactivée.

1 Cliquez sur Outils > Options.

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

3 Sélectionnez Lire suivant aprés acceptation, refus ou supp., puis cliquez sur OK.

2.1.10 Modification de lalangue d'interface de GroupWise

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

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur l'onglet Général.

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

Suggestion : pour modifier la langue du correcteur d'orthographe, reportez-vous a « Sélection de la
langue du correcteur d'orthographe » page 82.

2.2 Utilisation de catégories pour organiser les
éléments
Les catégories permettent d'organiser vos éléments. Vous pouvez assigner une catégorie a tout

élément, y compris les contacts. Vous créez et ajoutez des catégories et pouvez identifier chaque
catégorie par une couleur. Les couleurs s'affichent dans la liste des éléments et dans I'Agenda.

* Section 2.2.1, « Présentation des catégories », page 42
+ Section 2.2.2, « Assignation rapide de catégories a des éléments », page 44
+ Section 2.2.3, « Gestion des catégories », page 46

2.2.1 Présentation des catégories

Lorsque vous assignez une catégorie a un élément, celui-ci s'affiche dans la couleur de la catégorie.
Les catégories vous aident a organiser rapidement les éléments dans des groupes.
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Figure 2-1 Boite aux lettres affichant les éléments avec des catégories
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Figure 2-2 Agenda affichant les éléments avec des catégories
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Quatre catégories par défaut (Suivi, Priorité faible, Personnel et Urgent) sont disponibles et peuvent
étre assignées immédiatement aux éléments. Vous pouvez les modifier et les supprimer si vous le
souhaitez, mais aussi créer d'autres catégories.

Si vous assignez I'une des catégories par défaut (Suivi, Priorité faible, Personnel et Urgent) & un
élément que vous envoyez, il arrive dans la boite aux lettres du destinataire avec cette catégorie. Si
VOuS assignez une catégorie que vous avez créée a un élément que vous envoyez, il arrive dans la
boite aux lettres du destinataire sans catégorie.
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Vous pouvez assigner plusieurs catégories a un élément et spécifier la catégorie principale. La
couleur de la catégorie principale est utilisée pour identifier I'élément.

2.2.2 Assignation rapide de catégories a des éléments

+ « Assignation rapide d'une catégorie » page 44

+ « Assignation rapide d'une catégorie a un type d'élément » page 44

+ « Attribution d'une catégorie a l'aide des propriétés de I'élément » page 45
+ « Assignation de plusieurs catégories » page 45

+ « Suppression d'une catégorie d'un élément » page 46

Assignation rapide d'une catégorie
Placez-vous dans une liste d'éléments et procédez comme suit :

1 Cliquez sur I'icne de I'élément.
2 Cliquez sur une catégorie dans la liste déroulante.
ou

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

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

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

Pour assigner une catégorie a un message, un rendez-vous, une tache, une note ou un contact,
procédez comme suit ;

1 Cliquez avec le bouton droit sur I'élément.
2 Cliquez sur Catégories.

Quvrir

Enregistrer sous. .,

Irnprimer...

Rechercher dans Dossier 'Documents’. ..

Transférer sous Forme de pigce jointe
Supprimer

Supprimer et Vider

Courrier indésirable 3

Lire plus tard
Marquer Privé
Afficher dans la liste des taches

Cak

Priorité Faible

Suivi

Partage...

Personnel
Mouvelle version Urgent
Liste des versions

Suite..

Copier le document...
Emprunter...
Redéfinir ['&tat du document

Proprigtés

3 Cliquez sur une catégorie dans la liste déroulante.
ou
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Si la catégorie qui vous intéresse n'est pas répertoriée, cliquez sur Suite pour afficher la boite de
dialogue Modifier les catégories, sélectionnez la catégorie, puis cliquez sur OK.

Les 10 derniéres catégories utilisées apparaissent (si vous n'en avez utilisé aucune, elles sont
classées par ordre alphabétique).
Pour assigner une catégorie a une entrée du carnet d'adresses, procédez comme suit :

1 Ouvrez un carnet d'adresses personnel.

2 Recherchez I'utilisateur souhaité.

3 Cliquez avec le bouton droit sur I'utilisateur.

4 Cliquez sur Détails puis sur Catégories.

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

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

1 Ouvrez un élément, cliquez sur lI'onglet Personnalisation puis sur Modifier les catégories.

ou
Ouvrez un élément & composer, cliquez sur I'onglet Options d'envoi, puis sur Modifier les
catégories.
Modifier les catégories E]@
Catégaries
[1 Personnel
o
O
0 e
Echantilon de coulsur : Tete
Arrigre-plan
Houvelle catégorie :
<Tapez ici une nouvelle catégonie a ajo

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

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

Assignation de plusieurs catégories

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

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

Suppression d'une catégorie d'un élément

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

Celle-ci est supprimée de I'élément.

2.2.3 Gestion des catégories

+ « Ajout d'une nouvelle catégorie » page 46

+ « Attribution d'un nouveau nom a une catégorie » page 47

+ « Retrouver des éléments en recherchant leur catégorie dans un dossier » page 47
+ « Tri des éléments par catégorie » page 47

+ « Suppression d'une catégorie » page 47

Ajout d'une nouvelle catégorie

1 Cliquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les

categories.
Modifier les catégories @g]
[1 Personnel
i
] i)
3 Ve
Texte
Echantilon de couleur :
Armiére-plan
MNouvelle catégorie :
<Tapez ici une nouvelle catégore 4 ajo

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

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

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

5 Cliquez sur OK pour enregistrer la nouvelle catégorie.

Suggestion : vous pouvez également sélectionner un élément avant de créer la catégorie, puis
lui assigner immédiatement la nouvelle catégorie.
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Attribution d'un nouveau nom a une catégorie
1 Cliquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les
catégories.
2 Sélectionnez le nom de la catégorie, puis cliquez sur Renommer.
3 Saisissez le nouveau nom, puis cliquez sur OK.

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

Retrouver des éléments en recherchant leur catégorie dans un dossier
1 Cliquez sur Rechercher > Catégories, en haut a droite des dossiers, puis sur le nom d'une
catégorie.
Tous les éléments auxquels cette catégorie est assignée sont affichés.
2 Pour effacer cette sélection, cliquez sur @,

Tri des éléments par catégorie
1 Ajoutez la colonne Catégorie a la liste des éléments du dossier (voir « Ajout d'une colonne »
page 54).
2 Cliquez sur la colonne Catégorie pour trier la liste des éléments par catégorie.

Suppression d'une catégorie
1 Cliquez sur Opérations > Catégories > Suite pour afficher la boite de dialogue Modifier les
catégories.
2 Sélectionnez le nom de la catégorie, puis cliquez sur Supprimer.
3 Cliquez sur Ouli, puis sur OK.

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

2.3 Utilisation de dossiers pour organiser votre
boite aux lettres

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

Par défaut, les éléments de votre boite aux lettres ne sont supprimés et archivés que lorsque vous le
décidez. Néanmoins, votre administrateur GroupWise peut modifier cette fonctionnalité de fagon a
Cce que vos messages soient automatiquement supprimés ou archivés aprés un certain laps de temps.
Pour vous assurer que vos éléments ne sont pas supprimés, vous pouvez les archiver manuellement.
Pour plus d'informations sur I'archivage d'éléments GroupWise, reportez-vous a la Section 16.3,

« Archivage des messages électroniques », page 412.

+ Section 2.3.1, « Présentation des listes de dossiers », page 48
+ Section 2.3.2, « Affichage des listes de dossiers », page 49

*

Section 2.3.3, « Utilisation des dossiers », page 51

*

Section 2.3.4, « Gestion des listes d'éléments dans les dossiers », page 53
Section 2.3.5, « Personnalisation des parametres d'affichage des dossiers », page 56

*
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+ Section 2.3.6, « Présentation des dossiers Résultats de la recherche », page 59
+ Section 2.3.7, « Utilisation des dossiers partagés », page 61

2.3.1 Présentation des listes de dossiers

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

+ « Liste des dossiers compléte » page 48

+ « Liste des dossiers simple » page 49
+ « Liste des dossiers favoris » page 49

Liste des dossiers compléte

La liste des dossiers complexe affiche tous les dossiers existants. La liste des dossiers compléte par
défaut ressemble a ce qui suit :

Figure 2-3 Liste des dossiers

7t Kuan Huang - Accueil

-------- (5] Armaire

-------- 7] agenda
o — | Documents
-8} Contacts Fréguents
[3]

=] Boite aux letires
........ £2 Eléments emvoyés
-------- [ Liste des tiches
-------- B Corbeille
........ 4 Trawail en cours

Pour plus d'informations sur chacun des dossiers présents dans votre liste des dossiers, reportez-
vous & la Section 2.3.1, « Présentation des listes de dossiers », page 48.

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

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

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

La liste des dossiers simple est une liste contextuelle. Elle affiche les dossiers qui correspondent au
dossier en cours d'utilisation. Les listes de dossiers simples contextuelles sont les suivantes :

*

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

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

Documents : affiche la liste de toutes les bibliothéques de documents. Par défaut, le dossier
principal Documents est votre bibliothéque de documents par défaut.

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

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

Favoris : s'affiche lorsque vous ne vous trouvez pas dans le dossier Agenda, Contacts ou
Documents, ni dans aucun des dossiers NNTP ou flux RSS. La liste des dossiers simple des

Favoris permet de copier des dossiers dans la liste des dossiers pour y accéder plus rapidement.

Liste des dossiers favoris

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

Lorsque vous affichez la liste des dossiers Favoris, les derniers dossiers consultés sont également
indiqués dans une liste distincte, dans la section Dossiers récemment utilisés. Celle-ci affiche la liste

des

15 dossiers les plus fréquemment consultés. Si vous cessez de consulter un dossier figurant dans

cette liste, au bout d'un certain temps il en est supprimé. Par ailleurs, les dossiers visibles dans la
liste des dossiers Favoris ne sont pas affichés dans la section Dossiers récemment utilisés.

Figure 2-4 Liste des dossiers favoris

Fawaris
........ ﬁ Agenda
........ o

= 2]

-------- [ Liste des tiches
........ |:| Armoire

Dossiers récemment utilisés
-------- £E Eléments envoyés
-------- [ Liste des tiches
-------- B Corbeille

2.3.2 Affichage des listes de dossiers

*

*

*

« Organisation de vos listes de dossiers » page 50
« Création de votre liste de dossiers favoris » page 50
« Réorganisation de vos dossiers » page 51
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+ « Classement alphabétique d'une liste des dossiers » page 51
+ « Fermeture de la liste des dossiers » page 51

Organisation de vos listes de dossiers

1 Cliquez sur la fleche déroulante Liste des dossiers = |.
2 Sélectionnez une ou plusieurs liste des dossiers : Favoris, Simple ou Compléte.

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

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

5 Donnez aux listes de dossiers la taille souhaitée.

Création de votre liste de dossiers favoris
Il existe deux méthodes permettant d'ajouter des dossiers a la liste des dossiers Favoris :

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

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

1 Cliquez avec le bouton droit sur votre dossier des favoris, puis cliquez sur Choisir les favoris.

Ajouter aux favoris... @@I
Cochez les dossiers que vous voulez intégrer & la
ligte: des dossiers favoris.

Liste des dossiers :
= Ot B e

O/ | Amoie

1 Agenda

O : Documents

& D@ Contacts fréquents
== Boite aux lettres
O &% Eléments envayés
[ Liste des taches
O B Corbeille

O Traval en cours

3

2 Sélectionnez les dossiers a ajouter ou supprimer.
3 Cliquez sur OK.
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Réorganisation de vos dossiers

1 Cliquez sur Editer > Dossiers.

Dossiers E]

Sélectionnez le dossier que vous voulez ouvrir. m

8 Annuler
Liste des dossiers : _
1t admin admin - Accuel Mouveau

(X

+- {5 Cortacts fréquents
==, Botte aux lettres
A5 Eléments envoyés M
[ Liste des tiches =
@ corteile 41

# Travall en cours

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

Classement alphabétique d'une liste des dossiers

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier Accueil.
2 Cliquez sur Trier les sous-dossiers.

Fermeture de la liste des dossiers

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

Si vous faites glisser un élément au niveau des dossiers alors que votre liste de dossiers n'est pas
affichée, celle-ci s'ouvre pour que vous puissiez y déplacer I'élément en question.

2.3.3 Utilisation des dossiers

+ « Création d'un nouveau dossier » page 51

+ « Création d'un dossier spécifique » page 52

+ « Déplacement d'un dossier » page 52

+ « Attribution d'un nouveau nom a un dossier » page 52

+ « Suppression d'un dossier » page 52

+ « Suppression simultanée de plusieurs sous-dossiers » page 52

Création d'un nouveau dossier

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la Liste des dossiers
2 Sélectionnez Nouveau dossier
3 Saisissez le nom du nouveau dossier

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

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

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

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

Déplacement d'un dossier
1 Faites glisser le dossier & I'emplacement désiré de la structure des dossiers.

Reportez-vous également a « Réorganisation de vos dossiers » page 51.

Attribution d'un nouveau nom a un dossier
1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier, puis cliquez
sur Renommer.
2 Saisissez le nouveau nom du dossier.

Vous ne pouvez pas renommer les dossiers Agenda, Documents, Boite aux lettres, Eléments
envoyes, Liste des taches, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille.

Suppression d'un dossier
1 Cliguez avec le bouton droit de la souris sur le dossier que vous souhaitez supprimer, puis sur
Supprimer.
2 Cliquez sur Oui pour valider la suppression.
Vous ne pouvez pas supprimer les dossiers Agenda, Documents, Boite aux lettres, Eléments

envoyés, Liste des tdches, Contacts, Armoire, Travail en cours et Corbeille. Vous pouvez supprimer
le dossier Courrier indésirable uniquement si la gestion du courrier indésirable a été désactivée.

Pour supprimer un dossier que vous partagez, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris,
cliguez sur Supprimer, puis sur Oui.

Suppression simultanée de plusieurs sous-dossiers
Vous pouvez supprimer plusieurs dossiers contenus au sein d'un autre dossier.

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

4 Sélectionnez si vous ne souhaitez supprimer que les éléments contenus dans les dossiers ou les
éléments et les dossiers, puis cliquez sur OK.
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2.3.4 Gestion des listes d'éléments dans les dossiers

+ « Activation des étiquettes de groupe pour un dossier » page 53

+ « Activation de I'apercu des messages pour un dossier » page 53

+ « Utilisation de colonnes » page 53

+ « Déplacement ou liaison d'un élément a un autre dossier » page 55
+ « Modification des options de lecture des éléments » page 55

Activation des étiquettes de groupe pour un dossier

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Affichage.

3 Sélectionnez Afficher les étiquettes de groupe.

4 Cliquez sur OK.

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

Activation de I'apercu des messages pour un dossier

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Affichage.

3 Sélectionnez Apercu du message.

4 Cliquez sur OK.

Utilisation de colonnes

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

+ « Déplacement d'une colonne » page 53

+ « Redimensionnement d'une colonne » page 54

+ « Ajout d'une colonne » page 54

¢« Tri sur une colonne » page 54

* « Suppression d'une colonne » page 55

Déplacement d'une colonne

Faites glisser I'en-téte de la colonne vers son nouvel emplacement.
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Suggestion : vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur un titre de colonne, cliquer sur
Plus de colonnes, cliquer sur un nom de colonne de la zone Colonnes sélectionnées, puis cliquer sur
Bas ou sur Haut.

Redimensionnement d'une colonne

Faites glisser le bord de I'en-téte de colonne pour en modifier la largeur.

Ajout d'une colonne

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

ou

Cliguez sur Plus de colonnes.

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

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

2c Cliquez sur OK.

Tri sur une colonne

1 Cliquez sur le dossier contenant les éléments que vous souhaitez trier.
2 Cliquez sur Afficher > Paramétres d'affichage > Trier.

2, -

iﬁichet

Agzigné

Auteur
Biblioth&que
Catégarie
Catégorie de tache
CC

Champs =

Cherin de retour MIME
Compte

Créateur

Créateur de la ver
Créé

T

Ordre
(%) pzcendant ) Descendant

3 Cliquez sur la propriété de I'élément devant servir de critére de tri dans la zone de liste.
4 Cliquez sur Croissant pour effectuer untride Aa Z.
ou
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Cliquez sur Décroissant pour effectuer un tri de Z a A.
5 Cliquez sur OK.

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

Suppression d'une colonne

Faites glisser I'en-téte de colonne hors de la barre d'en-tétes.

Déplacement ou liaison d'un élément a un autre dossier

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

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

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

Appuyez sur la touche Ctrl tout en faisant glisser I'élément pour le lier a ce dossier.
Cliquez sur un élément, puis sur Editer > Déplacer/Lier a des dossiers, sélectionnez les dossiers
vers lesquels vous souhaitez déplacer I'élément ou auxquels vous souhaitez le lier, puis cliquez sur

Déplacer ou sur Liaison. Sélectionnez Supprimer anciennes liaisons pour supprimer I'élément de
tous les dossiers auxquels il était lié et le placer dans le dossier sélectionné.

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

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

Modification des options de lecture des éléments

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

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

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

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

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

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

+ « Présentation des parameétres d'affichage de base des dossiers » page 56

+ « Modification ou suppression de parametres d'affichage de dossier » page 58

+ « Enregistrement de vos paramétres d'affichage » page 58

+ « Sélection des paramétres d'affichage enregistrés pour un dossier » page 58

+ « Envoi d'un paramétre d'affichage » page 59

+ « Importation d'un paramétre d'affichage » page 59

Présentation des parametres d'affichage de base des dossiers

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

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier dont vous souhaitez modifier les
parametres d'affichage, puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur I'onglet Affichage, puis sur Autres paramétres d'affichage.

3 Sélectionnez le parametre d'affichage dans la liste déroulante Afficher par.
\ous pouvez sélectionner les parametres suivants :

*

Détails
Suivis de discussion

*

+ Panneaux

*

Agenda

*

Liste des taches
4 Cliquez deux fois sur OK.

Détails

L'option Détails affiche une liste des éléments et des informations connexes organisées en colonnes,
a savoir Objet, Date >, CC, Priorité, Type de document, Echéance, Taille, Version et plusieurs
autres catégories. Détails représente la vue par défaut de la boite aux lettres si vous n'avez pas
modifié les propriétés de cette derniere. Pour plus d'informations sur I'ajout ou la réorganisation de
colonnes, reportez-vous a la « Utilisation de colonnes » page 53.
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Figure 2-5 Vue Détails

De Objet Date
24 Marie Lamaroux Working from Home 09/04,/08
=] Benji Gensomino Computer Upgrades 09/04/08 12:16
(¢l | Richard Steadman Mew Program Instructions 09,/04,/08 12:19 ¢
i) Benji Gensomino Implementation 05/04,/08 12:20
e Ishmael Yacoub Marketing Briefing Motes 09/04,08 12:21
@ David Jones Lunch 09,/04/08 12:30

Suivi de discussion

Suivis de discussion affiche les échanges électroniques d'un élément d'origine ainsi que toutes les
réponses qui lui ont été faites sous forme de groupes hiérarchisés. Par défaut, seuls les éléments
recus sont affichés dans un suivi de discussion.

Figure 2-6 Vue du suivi de discussion

| D Ohbijet Date
=] g Janet DeSoto Office Party 09,/03/08 2:12
7 Marie Lamaroux Working from Home 09,/04/08
Ean Benji Gensomino Computer Upgrades 09,/04,/08 12:16
B @l Mew Program Instructions 09,/04/08 12:19 |
2 & Janet DeSoto Re: Mew Program Instructions 09,/04,/08 12:40
B Qe Richard Steadman Re: New Program Instructions 09,/04,08 12:42
B e Janet Deboto Re: New Program Instructions 09,/04,08 12:42
= Richard Steadmar Re: New Program Instructions 09/04/08 12:42
=] Benji Gensomino Implementation 09,/04,/08 12:20
En Ishmael Yacoub Marketing Briefing Motes 09,/04,08 12:21
[ David Jones Lunch 09,/04,08 12:30

Par défaut, seuls les éléments qui se trouvent dans le dossier sont affichés dans un suivi de
discussion. Vous pouvez ajouter d'autres types d'éléments au dossier a afficher dans le suivi de
discussion. Par exemple, les éléments envoyés peuvent étre ajoutés au dossier pour terminer le suivi
de discussion.

Pour afficher les éléments envoyés dans un suivi de discussion :
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier qui affiche les suivis de discussion, puis
cliquez sur Propriétés.
2 Cliquez sur l'onglet Affichage, puis sur Autres paramétres d'affichage.
3 Sélectionnez Envoyé sous Source de I'élément.
4 Cliguez deux fois sur OK, puis spécifiez le nom du paramétre d'affichage.
5 Cliquez sur OK.

Panneaux

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

Sous forme d'Agenda

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

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

Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 5.3.1, « Assignation d'une tache », page 191.

Modification ou suppression de paramétres d'affichage de dossier

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

1 Auvec le bouton droit de la souris, cliquez sur un dossier dans la liste des dossiers, puis cliquez
sur Propriétés.

Cliquez sur I'onglet Affichage.

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

Dans la boite de dialogue, apportez vos modifications.

g b~ W N

Cliquez sur Enregistrer sous, changez le nom du parametre d'affichage comme souhaité, puis
cliquez sur OK.

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

7 Cliquez sur OK.

Enregistrement de vos parameétres d'affichage

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

1 Cliquez sur Afficher > Parametres d'affichage > Enregistrer les parametres actuels.

Sélection des parameétres d'affichage enregistrés pour un dossier

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Affichage.

3 Dans la liste déroulante Nom des paramétres, sélectionnez le nom du paramétre d'affichage.

4 (Facultatif) Saisissez une description pour le dossier.

5 Définissez les paramétres restants selon vos besoins.

6 Cliquez sur OK.
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Envoi d'un paramétre d'affichage

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

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

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

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

ou

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

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

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

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

7 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Importation d'un paramétre d'affichage

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

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

Le parametre d'affichage est ajouté a la liste des paramétres d'affichage disponibles. Pour plus
d'information sur la maniére de sélectionner un parametre d‘affichage, reportez-vous a
« Sélection des parametres d'affichage enregistrés pour un dossier » page 58.

2.3.6 Présentation des dossiers Résultats de la recherche

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

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

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

+ « Création d'un dossier Résultats de la recherche » page 60

+ « Création d'un dossier pour l'affichage des éléments non lus » page 60

Création d'un dossier Résultats de la recherche

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur Fichier > Nouveau > Dossier.
2 Cliquez sur le dossier Résultats de la recherche.

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

ou

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

ou

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

4 Saisissez le nom et la description de votre dossier.

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

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

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

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

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

Les dossiers Résultats de la recherche sont souvent utilisés afin de créer un dossier pour l'affichage
des éléments non lus.
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Pour créer un dossier Résultats de la recherche dans lequel sont affichés les éléments non lus :

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Dossier.

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

3 Cliquez sur Suivant.

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

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

6 Cliquez sur Recherche avancée.

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

8 Cliquez sur OK, puis sur Suivant > Terminer.

2.3.7 Utilisation des dossiers partagés

+ « Présentation des dossiers partagés » page 61

+ « Partage d'un dossier existant ou d'une arborescence de dossiers avec d'autres utilisateurs »
page 62

+ « Création d'un dossier partagé » page 63

+ « Acceptation de dossiers partagés » page 64

¢ « Publication d'un élément dans un dossier partagé » page 64

+ « Affichage des suivis de discussion dans un dossier partagé » page 64
+ « Suppression d'un dossier partagé » page 64

Présentation des dossiers partagés

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

Lorsque vous partagez un dossier, tous les sous-dossiers qu'il contient sont automatiquement
partagés par défaut.

Vous ne pouvez pas partager les dossiers systeme, a savoir Agenda, Documents, Boite aux lettres,
Eléments envoyés, Liste des taches, Contacts, Armoire, Travail en cours, Courrier indésirable et
Corbeille.
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Figure 2-7 Vue Dossier partagé
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Si vous placez un document dans un dossier partagé, les utilisateurs qui bénéficient d'un droit
d'accés a ce dossier ne disposent pas automatiquement de droits d'édition. Pour qu'ils puissent
modifier le document, vous devez leur attribuer des droits d'édition via I'onglet Partage de
documents.

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

En mode Caching et Remote, les modifications effectuées dans les dossiers partagés sont mises a
jour chaque fois que vous vous connectez au systeme GroupWise principal.

Partage d'un dossier existant ou d'une arborescence de dossiers avec d'autres
utilisateurs

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

() Non partagé
(%) Partagé avec
Nom :

| _

Liste de partage :

Nom Etat Aooés

En altente

Autre accés pour usd1

Ajguter [JEditer [ Supprimer

N

Sélectionnez Partagé avec.

w

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

I

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

)]

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

»

Sélectionnez les options d'accés que vous souhaitez attribuer a I'utilisateur.

~

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

(o]

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

9 Cliquez sur OK.
Si vous souhaitez que le dossier ait une fonction spéciale, vous pouvez créer un nouveau parametre
d'affichage. Par exemple, si le dossier est destiné aux discussions partagées, créez un parametre qui

présente les éléments par suivi de réponse et qui affiche les éléments envoyés et recus. Cliquez avec
le bouton droit de la souris sur le dossier, cliquez sur Propriétés, puis sur Affichage.

Création d'un dossier partagé

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

A W DN

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

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

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

7 Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans la liste de partage.
8 Sélectionnez les options d'acceés que vous souhaitez attribuer a I'utilisateur.
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9 Répétez I'Etape 5 et I'Etape 8 pour chacun des utilisateurs avec lesquels vous souhaitez partager
le dossier.

10 Cliquez sur Suivant.
11 Définissez les parametres d'affichage souhaités pour le dossier.
12 Lorsque vous avez terming, cliquez sur Terminer.

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

Acceptation de dossiers partagés

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

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

2 Cliquez sur Suivant.

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

4 Utilisez les fleches Haut, Bas, Gauche et Droite pour sélectionner I'emplacement du dossier.
5 Cliquez sur Finish (Terminer).

Publication d'un élément dans un dossier partagé

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

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

Saisissez I'objet du message.
Saisissez votre message.
Cliquez sur Joindre pour joindre des fichiers.

o O~ W

Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Pour répondre a un élément existant dans un dossier partagé, ouvrez I'élément, cliquez sur Répondre,
sélectionnez une option de réponse, puis cliquez sur OK. Pour plus d'informations, reportez-vous a
« Réponse a un message électronique d'un dossier partagé » page 120.

Affichage des suivis de discussion dans un dossier partagé

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

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

3 Pour faire défiler plusieurs discussions, appuyez sur Ctrl+Fléche gauche ou Ctrl+Fléche droite.

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

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier.
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2 Cliquez sur Supprimer.

3 Cliquez sur Oui.
Si vous supprimez un dossier qu'un utilisateur a partagé avec vous, seul le dossier de votre boite aux
lettres GroupWise est supprimé. L'opération n'a aucune incidence pour les autres utilisateurs. En

revanche, si c'est vous qui avez partagé ce dossier et que vous le supprimez, les autres utilisateurs
n'y auront plus acces.

2.4 Utilisation des panneaux pour organiser
votre dossier Accuell

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

+ Section 2.4.1, « Présentation des panneaux », page 65

+ Section 2.4.2, « Redimensionnement d'un panneau », page 66

+ Section 2.4.3, « Déplacement d'un panneau », page 66

+ Section 2.4.4, « Personnalisation des panneaux », page 66

+ Section 2.4.5, « Création d'un panneau », page 67

+ Section 2.4.6, « Suppression d'un panneau », page 68

+ Section 2.4.7, « Exportation et importation des parametres de la vue Accueil », page 68

2.4.1 Présentation des panneaux

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

Vous pouvez créer un panneau pour afficher plusieurs informations, comme des éléments non lus ou
un calendrier récapitulatif. Une liste prédéfinie de panneaux a été créée, mais vous pouvez
également créer des panneaux personnalisés.
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Figure 2-8 Les panneaux de GroupWise
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2.4.2 Redimensionnement d'un panneau

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

2.4.3 Déplacement d'un panneau

1 Placez le curseur dans la barre de titre du panneau puis faites-le glisser vers son nouvel
emplacement.

2 Redimensionnez les panneaux qui I'encadrent pour adapter le panneau & son nouvel
emplacement.

Reportez-vous également a Personnalisation des panneaux.

2.4.4 Personnalisation des panneaux

1 Awvec le bouton droit de la souris, cliquez sur le dossier dont vous souhaitez modifier les
panneaux, puis cliquez sur Propriétés.

2 Cliquez sur I'onglet Affichage.
3 Sélectionnez Panneaux dans la liste déroulante Afficher par.
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4 Cliquez sur Personnalisation des panneaux.

Personnalisation des panneaux ﬁ‘
Chaisir une présentatian
) Ure colonne ) Deux colornes () Trois colonnes ou plus
= colonnes
Modifier les panneaus:
Panneaux disponibles : Premiére colanne
Agenda
Modifier le panneau. Aqenda 1écapitulatit Deéplacer vers le bas
Eléments non lus
- Liste ches -
Supprimer le panneau
Deuigme colonne :
E_‘éme"‘ts o lus Déplacer vers le haut
Liste des tiches
Déplacer vers le bas
Restaurer les valeuwrs par défaut

5 Spécifiez si vous souhaitez afficher les panneaux sur une, deux ou trois colonnes.

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

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

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

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

9 Cliquez sur OK.
2.4.5 Création d'un panneau

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

Créer un panneau g|
Mo du nouveau pannesu

Ariruler

Choisir un dossier ou une page Web :

(& Dossier sélectionné . Eléments envoyés

() Page ‘wWeb sélectionnée

Paramétres d affichage :

Alficher par ;| Détails -

Autres paramétres d'sffichage

Chuisissez un filtre

<Bucun filtre>

3 saisissez le nom du panneau dans le champ Nom du nouveau panneau.
4 Indiquez si vous voulez que le panneau contienne un dossier ou une page Web.
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Si vous optez pour un dossier, cliquez sur Changer de dossier pour sélectionner le dossier dont
le contenu sera affiché.

ou

Si vous sélectionnez une page Web, saisissez son URL dans le champ Page Web sélectionnée.
5 Sélectionnez un paramétre d'affichage dans la liste déroulante Paramétres d'affichage.

Agenda : affiche le panneau sous forme d'agenda graphique.

Détails : affiche les détails des éléments du panneau.

Suivi de discussion: regroupe les éléments du panneau en fonction de leur suivi.

Liste des taches : affiche le panneau sous forme de liste des taches.

ou

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

6 (Facultatif) Cliquez sur Filtre pour ajouter un filtre au panneau.
7 Cliquez sur OK, puis sur Ajouter pour afficher le panneau.

2.4.6 Suppression d'un panneau

1 Cliquez sur la fleche de la liste déroulante du panneau puis sur Fermer.

2.4.7 Exportation et importation des parametres de la vue
Accuell

Tout comme avec les paramétres d'affichage des dossiers, vous pouvez envoyer les parameétres
d'affichage de votre vue Accueil & d'autres utilisateurs GroupWise. De la méme fagon, vous pouvez

importer les parameétres d'affichage de la vue Accueil qui vous sont transmis par courrier
électronique.

Pour plus d'informations sur I'exportation des parametres de la vue Accueil, reportez-vous a la
section « Envoi d'un parametre d'affichage » page 59.

Pour plus d'informations sur I'importation des paramétres de vue Accueil regus par courrier
électronique, reportez-vous a la section « Importation d'un parametre d'affichage » page 59.

2.5 Personnalisation d'autres fonctions de
GroupWise

Section 2.5.1, « Modification des modes de GroupWise », page 69

*

*

Section 2.5.2, « Modification de votre nom d'affichage », page 70

*

Section 2.5.3, « Modification de votre fuseau horaire », page 70

*

Section 2.5.4, « Définition de I'intervalle de rafraichissement de GroupWise », page 71

*

Section 2.5.5, « Personnalisation des formats de date et d'heure », page 71
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2.5.1 Modification des modes de GroupWise

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

+ « Mode En ligne » page 69
+ « Mode Caching » page 69
+ « Mode Remote » page 70
+ « Passage d'un mode a l'autre » page 70

\Vous pouvez exécuter GroupWise dans I'un de ces quatre modes ou I'administrateur systéme peut
restreindre votre utilisation & I'un d'entre eux uniquement.

La plupart des fonctionnalités de GroupWise sont disponibles dans les quatre modes GroupWise, a
quelques exceptions prés. La possibilité de recevoir les notifications d'autres utilisateurs n'est pas
disponible en mode Caching. La possibilité de recevoir les notifications d'autres utilisateurs et la
fonction de mandataire ne sont pas disponibles en mode Remote. Les fonctionnalités qui requiérent
une connexion, par exemple, au systeme GroupWise ou a un compte IMAP4, ne sont pas
disponibles en mode Remote (Hors ligne).

Mode En ligne

Lorsque vous utilisez le mode En ligne, vous étes connecté a votre bureau de poste sur le réseau.
\otre boite aux lettres affiche les messages et les informations stockées dans votre boite aux lettres
réseau (également appelée boite aux lettres en ligne). Le mode En ligne fournit une connexion en
continu a votre boite aux lettres réseau. En mode En ligne, si votre agent de bureau de poste s'arréte
ou si votre connexion réseau est interrompue, la connexion a votre boite aux lettres est
temporairement interrompue.

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

Mode Caching

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

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

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur bofte aux lettres de caching sur un méme ordinateur
partagé.

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

Si lI'espace disque est réduit, vous pouvez limiter les éléments téléchargés dans votre boite aux lettres
locale. Vous pouvez demander de télécharger I'objet uniquement ou spécifier une taille limite.
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Pour plus d'informations sur la configuration du mode Caching, reportez-vous au Chapitre 11.1,
« Utilisation du mode Caching », page 291.

Mode Remote

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

Pour plus d'informations sur la configuration du mode Remote, reportez-vous au Chapitre 11.2,
« Utilisation du mode Remote », page 298.

Passage d'un mode a l'autre

GroupWise démarre par défaut dans le mode En ligne. Aprés avoir configuré une bofte aux lettres de
Caching, vous pouvez trés facilement passer d'un mode a l'autre.
1 Cliquez sur le sélecteur de mode &, en haut & gauche de la fenétre principale.
2 Sélectionnez le mode souhaité.
Redémarrez GroupWise pour changer de mode.

2.5.2 Modification de votre nom d'affichage

Vous pouvez modifier le nom affiché dans les éléments que vous envoyez a partir de GroupWise.
\Vous ne pouvez changer votre nom d'affichage que si le menu Comptes est affiché. Le menu
Comptes est affiché si vous étes en mode Caching ou si votre administrateur autorise les protocoles
POP et IMAP ou NNTP sur votre systéme GroupWise.

1 Cliquez sur Compte > Options de compte.

2 Cliquez sur l'onglet Messagerie, puis sur Options générales.

3 Saisissez votre nom d'affichage dans le champ Nom d'affichage.

4 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

2.5.3 Modification de votre fuseau horaire

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

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

2 Sélectionnez Ajuster la date/I'heure.

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

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

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur l'onglet Général.

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

2.5.5 Personnalisation des formats de date et d'heure

GroupWise offre plusieurs formats de date et d'heure qui déterminent leur affichage dans I'ensemble
de I'application. Par exemple, vous pouvez préférer que les dates apparaissent d'abord avec le jour,
puis le mois et I'année, par exemple sous la forme 24 ao0t 2010.

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

+ « Configuration des formats par défaut de la date et de I'heure » page 71

+ « Définition du format général de GroupWise » page 71

+ « Définition des formats GroupWise spécifiques » page 72

Configuration des formats par défaut de la date et de I'heure
Trois parameétres de date et d'heure peuvent étre configurés :

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

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

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

Définition du format général de GroupWise

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Date/Heure.

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

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Date/Heure.

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

\Vous pouvez sélectionner Format de date long, Format de date court, Heure ou I'une des
combinaisons disponibles de formats de date et d'heure.
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Message électronique

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

+ Section 3.1, « Envoi de message électronique », page 73

*

Section 3.2, « Gestion des messages €lectroniques envoyés », page 103

*

Section 3.3, « Réception de messages électroniques », page 111

*

Section 3.4, « Gestion des messages électroniques regus », page 122

*

Section 3.5, « Impression d'un message électronique », page 128

*

Section 3.6, « Gestion des messages électroniques indésirables (spam) », page 130

3.1 Envoi de message électronique

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

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

+ Section 3.1.1, « Sélection de la vue Composer par défaut », page 74

+ Section 3.1.2, « Rédaction d'un message électronique », page 74

+ Section 3.1.3, « Formatage des messages électroniques », page 75

+ Section 3.1.4, « Vérification de I'orthographe des messages », page 80

+ Section 3.1.5, « Ajout de fichiers joints », page 82

+ Section 3.1.6, « Ajout d'une signature ou d'une vCard », page 86

+ Section 3.1.7, « Routage des message vers plusieurs destinataires consécutivement », page 87

+ Section 3.1.8, « Envoi de messages sécurisés SIMIME », page 90

+ Section 3.1.9, « Enregistrement des messages €lectroniques non terminés », page 98

+ Section 3.1.10, « Sélection des options d'envoi », page 99

+ Section 3.1.11, « Publication d'une note de discussion », page 102

+ Section 3.1.12, « Envoi de messages téléphoniques », page 102
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3.1.1 Sélection de la vue Composer par défaut

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

Si vous préférez utiliser un environnement d'édition plus simple, optez pour la vue Composer Texte
brut.

1 Cliquez sur Outils > Options.

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

3 Sélectionnez Texte brut ou HTML.

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

5 Cliquez sur OK.

Suggestion : vous pouvez modifier la vue de composition de I'élément en cours en cliquant sur
Vue > Texte brut ou Vue > HTML.

3.1.2 Rédaction d'un message électronique

1 Cliquez sur Nouveau message dans la barre d'outils.

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

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

ou

Pour choisir des noms d'utilisateur dans une liste, cliquez sur Carnet d'adresses dans la barre
d'outils, recherchez et double-cliquez sur chaque utilisateur, puis cliquez sur OK.

3 Si nécessaire, saisissez des noms d'utilisateurs dans les champs CC et CM.

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

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

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

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

\Vous pouvez spécifier plusieurs options, par exemple attribuer une priorité élevée au message
ou demander une réponse aux destinataires, en cliquant sur I'onglet Options d'envoi.
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Lorsque vous utilisez I'option Catégories, seules les quatre catégories par défaut sont
appliquées au destinataire.

7 Cliquez sur Joindre un fichier dans la barre d'outils pour inclure une piéce jointe.
8 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

3.1.3 Formatage des messages électroniques
Les options de formatage a votre disposition lorsque vous composez un message dépendent de la

vue Composer que vous avez sélectionnée. Les options décrites dans la présente section concernent
les messages en cours de composition.

Remarque : si le destinataire de I'élément utilise la vue Lire HTML, il pourra afficher le message
électronique tel que vous I'avez mis en page. Il ne peut cependant pas modifier la police des
éléments au format HTML. S'il utilise la vue Lire Texte brut, le formatage HTML n'est pas
conserve. 1l peut toutefois cliquer sur Vue > HTML pour afficher le message tel que vous I'avez mis
en page

+ « Sélection d'un éditeur de texte » page 75

+ « Utilisation de I'éditeur de texte de GroupWise pour formater un e-mail HTML » page 75

+ « Utilisation de I'éditeur de texte de GroupWise pour formater un e-mail en texte brut » page 78
+ « Utilisation des vues personnalisées dans I'éditeur de texte GroupWise » page 79

Sélection d'un éditeur de texte

Lorsque vous composez un message dans GroupWise, vous pouvez utiliser GroupWise,
OpenOffice.org ou Microsoft Word comme éditeur. Si vous choisissez d'utiliser OpenOffice.org ou
Word comme éditeur, les fonctionnalités et le formatage de I'application sont disponibles dans la
fenétre de composition de GroupWise.

Si vous sélectionnez Word ou OpenOffice, cet éditeur doit étre installé correctement sur votre poste
de travail pour étre utilisable dans GroupWise.

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

2 Cliquez sur I'onglet Editeurs/visionneuses.

3 Sous Saisir du texte brut a I'aide de, sélectionnez I'éditeur a utiliser.

4 Sous Composer en HTML a I'aide de, sélectionnez I'éditeur a utiliser.

5 Cliquez sur OK.

Si vous choisissez d'utiliser OpenOffice.org ou Word comme éditeur par défaut, reportez-vous a leur
documentation respective pour obtenir de I'aide sur la mise en forme.

Utilisation de I'éditeur de texte de GroupWise pour formater un e-mail HTML

Vous pouvez utiliser les outils HTML disponibles dans GroupWise pour ajouter un formatage
supplémentaire & vos messages. Les fonctions standard telles que la police, le soulignement et la
mise en italique restent disponibles dans la barre d'outils, de méme que I'alignement, le retrait, I'ajout
d'images et de tableaux, etc.

il
1
..
I
+
I
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Il
i
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\Vous devrez peut-étre redimensionner la vue d'élément horizontalement pour afficher tous les
boutons dans la barre d'outils HTML.

+ « Modification de la police dans un message HTML » page 76
+ « Ajout d'une ligne horizontale a un message HTML » page 76

« Ajout d'une liste a puces ou numérotée a un message HTML » page 77
+ « Ajout d'un tableau a un message HTML » page 77

+ « Ajout d'images a un message HTML » page 77

« Ajout d'une image d'arriere-plan a un message HTML » page 77

« Ajout d'un lien hypertexte a un message HTML » page 77

« Annulation ou rétablissement de I'opération sur le texte dans un message HTML » page 78

Modification de la police dans un message HTML

Dans un message HTML ouvert :

= Message A : admin admin

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fendtre Aide

i " ) = | =
A Envover 30 aoner 5] adresse () ] B, | %5 Corectewr dorthographe Q ‘|

Message | Options d'envai

[be: ] Jaduin advwin w |
Dest, | | admin admin an |
Objet |canversation
Tahoma viiov E- B I U|@-|iZicEE|E = =

Hi,

Did you had your conversation with Friske?

Compte ; Movell GroupWise

1 Utilisez la barre d'outils HTML pour modifier la police, sa taille et ses autres attributs selon vos
besoins.

Vous pouvez définir une police par défaut pour les éléments HTML. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Définition de la police et de la vue Lire/Composer par défaut » page 40.

Ajout d'une ligne horizontale a un message HTML

Dans un message HTML ouvert :

1 Sélectionnez I'emplacement de la ligne a I'intérieur du message.
2 Cliquez sur I'icbne Ligne horizontale —
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Ajout d'une liste a puces ou numérotée a un message HTML
Dans un message HTML ouvert :

1 Utilisez la barre d'outils HTML pour insérer une liste a puces ou numérotee.
2 Saisissez un élément de la liste, puis appuyez sur Entrée pour créer I'élément suivant.

3 Pour désactiver le formatage de la liste, appuyez sur la touche Entrée, puis sur la touche Retour
arriére apres le dernier élément.

Ajout d'un tableau & un message HTML
Dans un message HTML ouvert :

1 Dans la barre d'outils HTML, cliquez sur I'icdne Options de tableau EB- .
2 Dans le menu déroulant, sélectionnez la taille du tableau ou Autre et indiquez vos dimensions.
Le tableau s'affiche dans I'e-mail et s'ajuste au texte.
Ajout d'images a un message HTML

Dans un message HTML ouvert :

1 Dans la zone dans laquelle vous voulez que I'image apparaisse, cliquez sur I'icone Insérer une
image e,

2 Indiguez le nom de I'image a ajouter ou recherchez-la et sélectionnez-la, puis cliquez sur OK.
Ajout d'une image d'arriere-plan a un message HTML
Dans un message HTML ouvert :

1 Cliquez sur I'icéne Image d'arriére-plan & .

2 Indiquez le nom de I'image a utiliser comme arriere-plan ou recherchez-la et sélectionnez-la.
3 Cliquez sur OK.

Ajout d'un lien hypertexte a un message HTML

Les liens hypertextes permettent de relier un mot, une phrase ou une image donnée directement a un
site Web.

Dans un message HTML ouvert :

1 Sélectionn=7 l2 mot, la phrase ou I'image a utiliser, puis cliquez sur l'icbne Insérer un lien
hypertexte -3

2 Indiquez I'adresse Web a laquelle vous voulez vous relier.

3 Cliquez sur OK.

Le texte change de couleur et est souligné pour indiquer qu'il s'agit d'un lien. Une image ne
change pas de couleur mais fonctionne néanmoins comme un lien.
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Annulation ou rétablissement de I'opération sur le texte dans un message HTML

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

1 Cliquez sur Editer > Annuler.
ou
Pour rétablir I'opération, cliquez sur Modifier > Rétablir.
Vous pouvez également utiliser Ctrl+Z pour annuler I'opération et Ctrl+Y pour la rétablir. Pour plus

d'informations sur les touches de raccourcis, reportez-vous a I'Annexe D, « Raccourcis clavier »,
page 443.

Utilisation de I'éditeur de texte de GroupWise pour formater un e-mail en texte brut

Dans un message en texte brut, vous pouvez modifier la police, la taille et la couleur. Vous pouvez
également mettre en gras ou en italique et souligner. Vous ne pouvez cependant pas mettre le texte
en retrait ni insérer des liens hypertextes ou des lignes horizontales.

+ « Modification de la police dans un message en texte brut » page 78
+ « Mise en forme de listes dans un message en texte brut » page 78
+ « Annulation de I'opération sur le texte dans un message en texte brut » page 79

Modification de la police dans un message en texte brut
Dans un élément ouvert que vous composez dans la vue Texte brut :

1 Cliquez sur le champ Message.

2 Cliquez sur Editer > Police > Police.

3 Sélectionnez une police et un style de police.

4 Sélectionnez une taille.

5 Sélectionnez les autres options que vous souhaitez modifier, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez également utiliser les boutons de la barre d'outils pour mettre en gras, en italique ou
souligner certaines parties du texte.

Mise en forme de listes dans un message en texte brut
Dans un élément ouvert que vous composez dans la vue Texte brut :

1 Appuyez sur Ctrl+Maj+L pour insérer une liste & puces.

Appuyez a nouveau sur Ctrl+Maj+L pour la remplacer par une liste numérotée.
Répétez I'opération pour sélectionner I'un des six formats de liste disponibles.
Saisissez un élément de la liste, puis appuyez sur Entrée pour créer I'élément suivant.

a b~ W N

Pour désactiver le formatage de la liste, appuyez deux fois sur la touche Entrée aprés le dernier
élément.
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Annulation de l'opération sur le texte dans un message en texte brut

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

1 Cliquez sur Editer > Annuler.

\ous pouvez également utiliser Ctrl+Z pour annuler I'opération. Pour plus d'informations sur les
touches de raccourcis, reportez-vous a I'Annexe D, « Raccourcis clavier », page 443.

Utilisation des vues personnalisées dans I'éditeur de texte GroupWise

Les vues personnalisées permettent de créer un modéle de message puis de I'enregistrer pour le
réutiliser. Cette fonctionnalité est utile lorsque vous voulez envoyer réguliérement un message
contenant un texte donné ou utilisant une apparence particuliere. Vous pouvez créer un message
électronique avec l'apparence que vous désirez, puis lI'enregistrer en tant que vue personnalisée.
+ « Enregistrement d'une vue personnalisée » page 79
¢ « Ouverture d'une vue personnalisée » page 79

+ « Définition de I'emplacement dans lequel les vues personnalisées sont enregistrées » page 79

Remarque : une partie du formatage HTML risque de ne pas étre conservée si vous enregistrez un
message HTML sous forme de vue. Il est recommandé d'utiliser un message en texte brut pour les
vues personnalisées.

Enregistrement d'une vue personnalisée

1 Cliquez sur «msum - poUr Créer un nouveau message électronique.

2 (Facultatif) Saisissez I'objet du message électronique dans le champ Objet.
3 Saisissez le corps du message électronique dans le champ Message.

4 Cliquez sur Enregistrer > Enregistrer la vue.

Par défaut, une vue personnalisée est enregistrée dans le répertoire C:\Novel INGroupwise.
Les fichiers des vues personnalisées portent I'extension . vew.

5 Saisissez le nom de la vue, puis cliquez sur Enregistrer.

Ouverture d'une vue personnalisée

1 Cliquez sur la touche Bas a c6té de I'icbne Nouveau message.
2 Sélectionnez le fichier de la vue personnalisée que vous avez enregistré précédemment.

La vue personnalisée s'ouvre et affiche les informations que vous avez saisies lorsque vous
avez enregistré le fichier correspondant.

3 Ajoutez des informations complémentaires si nécessaire, puis cliquez sur Envoyer.

Définition de I'emplacement dans lequel les vues personnalisées sont enregistrées

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Environnement.
2 Cliquez sur I'onglet Emplacement des fichiers.
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3 Dans le champ Vues personnalisées, saisissez I'emplacement dans lequel sont stockées les vues
personnalisées, ou naviguez jusqu'a cet emplacement et sélectionnez-le.

4 Cliquez sur OK.

3.1.4 Veérification de I'orthographe des messages

Il existe deux méthodes pour corriger l'orthographe des éléments que vous envoyez. Ces deux
fonctions permettent de rechercher les mots mal orthographiés ou en double, ainsi que les
majuscules injustifiées, dans les éléments que vous créez. Chacune d'entre elles présente des
avantages dans différentes situations.

+ « Utilisation de Quick Speller » page 80

+ « Utilisation du correcteur d'orthographe » page 81

Utilisation de Quick Speller

Quick Speller vérifie le texte pendant la frappe et souligne les mots mal orthographiés. Lorsque
Quick Speller détecte un mot mal orthographié, il vous propose de le remplacer par un autre ou de
I'ignorer chaque fois qu'il apparait dans le message en cours. Vous pouvez également ajouter le mot
a une liste de mots personnelle.

+ « Activation de Quick Speller par défaut » page 80

+ « Vérification de I'orthographe avec Quick Speller » page 80

+ « Désactivation de Quick Speller pendant que vous rédigez un message électronique » page 80

Activation de Quick Speller par défaut

1 Cliquez sur Outils > Options.

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

3 Sélectionnez Veérifier I'orthographe pendant la frappe puis cliquez sur OK.
Désélectionnez cette option pour désactiver Quick Speller.

Vérification de l'orthographe avec Quick Speller

1 Cliguez avec le bouton droit de la souris sur le mot mal orthographié dans le champ Objet ou
Message.

2 Sélectionnez la bonne orthographe.
ou
Cliquez sur Passer pour ignorer le mot dans le reste du message.
ou
Cliquez sur Ajouter a la liste des mots pour ajouter le mot a votre liste.

Désactivation de Quick Speller pendant que vous rédigez un message électronique

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le champ Objet ou Message.
2 Cliquez sur Désactiver Quick Speller.

Pour réactiver Quick Speller, cliquez avec le bouton droit dans le champ Objet ou Message,
puis cliquez sur Activer Quick Speller.

Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Utilisation du correcteur d'orthographe

Le correcteur d'orthographe fonctionne séparément, manuellement ou en spécifiant son exécution
automatique lorsque vous cliquez sur Envoyer. Lorsque le correcteur d'orthographe détecte un mot
mal orthographié, il vous propose de le remplacer par un autre, de le modifier manuellement ou de
I'ignorer. Vous pouvez aussi choisir de remplacer le mot automatiquement ou de I'ajouter & une liste
de mots personnelle. Vous pouvez utiliser les options d'environnement pour configurer le correcteur
orthographique de fagon a ce qu'il vérifie automatiquement I'orthographe de vos messages avant
I'envoi.

+ « Correction orthographique d'un élément avec le correcteur d'orthographe » page 81

+ « Correction orthographique automatique avec le correcteur d'orthographe » page 82

+ « Configuration du correcteur d'orthographe » page 82

+ « Sélection de la langue du correcteur d'orthographe » page 82

Correction orthographique d'un élément avec le correcteur d'orthographe

Si vous utilisez un éditeur autre que GroupWise, la vérification orthographique est effectuée par le
correcteur de cet éditeur. Reportez-vous a l'aide de I'application pour plus d'informations sur la
correction orthographique.
1 Cliquez dans le champ Objet ou Message.
ou
Sélectionnez le texte a vérifier.
2 Cliquez sur Outils > Correcteur d'orthographe.

Qutils d'aide a la rédaction

{ Carrecteur dorthagiaphe |

Introurable : | a5fa [__Femplacer ] [ Conection iapige |

Renplace s
Remplzcemerts | EETMM | Foser ][ Foposs

Wérification | bocument -

[ Eermer ] [ Aide ]

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

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

\Vous pouvez choisir parmi les options suivantes :

Remplacer : remplace un mot mal orthographié par un mot suggéré par le correcteur
d'orthographe. Pour corriger un mot mal orthographié, double-cliquez sur celui-ci ou
sélectionnez-le, puis cliquez sur Remplacer. Pour apporter vos propres corrections, modifiez le
mot dans le champ Remplacer par, puis cliquez sur Remplacer.

Passer une fois : ignore le mot une fois. Le correcteur d'orthographe s'arrétera dessus la
prochaine fois qu'il le rencontrera.

Passer : ignore le mot chaque fois qu'il apparait dans le document. Le correcteur d'orthographe
I'ignore jusqu'a la fin de la vérification en cours.
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Ajouter : ajoute le mot a la liste de mots personnelle en cours, dans laquelle sont stockés des
mots supplémentaires, afin que le correcteur d'orthographe puisse le reconnaitre lors des
vérifications orthographiques suivantes.

Correction rapide : définit le remplacement automatique d'un mot ou d'une locution. Lorsque
le correcteur d'orthographe s'arréte sur un mot, cliquez sur Correction rapide pour le remplacer
par le texte du champ Remplacer par et ajouter ce remplacement a la liste de mots de
l'utilisateur dont se sert la fonction Correction rapide. Lorsque vous saisissez de nouveau ce
mot, la fonction Correction rapide le remplacera automatiquement.

5 Cliquez sur Oui une fois la correction orthographique terminée.

Correction orthographique automatique avec le correcteur d'orthographe

Vous pouvez configurer GroupWise pour la vérification automatique de I'orthographe des éléments
chaque fois que vous cliquez sur Envoyer.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur l'onglet Général.

3 Activez la case Vérifier I'orthographe pendant la frappe et Vérifier I'orthographe avant I'envoi,
puis cliquez sur OK.

Configuration du correcteur d'orthographe
Vous pouvez modifier les types de mots que le correcteur d'orthographe considére comme étant mal
orthographiés.
1 Lorsque le correcteur d'orthographe s'arréte sur un mot mal orthographié, cliquez sur Options.
2 Sélectionnez ou désélectionnez les options suivantes :
+ Vérifier les mots contenant des chiffres
+ Vérifier les mots en double
+ Afficher une invite avant le remplacement automatique
3 Poursuivre la vérification d'orthographe comme d'habitude.

Sélection de la langue du correcteur d'orthographe

1 Cliquez dans le champ Objet ou dans le champ Message.
ou
Sélectionnez le texte a vérifier.
2 Cliquez sur Outils > Langue correcteur orthographique.
3 Sélectionnez la langue a utiliser et cliquez sur OK.

3.1.5 Ajout de fichiers joints

Utilisez la fonction Joindre un fichier pour envoyer un ou plusieurs fichiers a d'autres utilisateurs.
Vous pouvez joindre des fichiers qui existent sur votre disque dur, sur une disquette ou sur un lecteur
réseau a I'élément que vous envoyez. Les destinataires peuvent ouvrir le fichier joint, I'enregistrer,
I'afficher ou I'imprimer. Si vous modifiez le fichier joint aprés I'avoir envoyé, les destinataires ne
voient pas les modifications.
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Si vous joignez un fichier protégé par un mot de passe, le destinataire ne peut pas ouvrir ou afficher
la piéce jointe sans saisir le mot de passe.

Pour plus d'informations sur les documents joints qui font partie d'une bibliothéque GroupWise,
reportez-vous a « Référence au document jointe a un élément » page 84.

¢ « Fichier joint a un élément » page 83
+ « Référence au document jointe a un élément » page 84
+ « Incorporation d'un objet OLE dans un élément » page 85

Fichier joint a un élément
1 Ouvrez un nouvel élément.

2 Complétez les champs A, Objet et Message.

3 Cliquez sur I'icone " dans la barre d'outils, puis recherchez, puis sélectionnez les fichiers a
envoyer.

Pour joindre plusieurs fichiers d'un dossier, cliquez sur chaque fichier a joindre tout en
appuyant sur la touche Ctrl. Par défaut, la botte de dialogue Joindre un fichier propose le
dernier répertoire utilisé pour joindre un document.

Joindse un fichisr (==
Fingarder dors . [ Dursou - @O
= Eiblictheques 2 admun
Emplacements » - Y
vecents
Ly ot \S: Résew
Burcau
Biblicthéques
Ordinateur
. Mem s e | - ox
@ i (Tamemn 2 o
Felererce au docurerts

4 Cliquez sur OK.
5 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Suggestion : vous pouvez également joindre un fichier ou un élément en le faisant glisser dans la
fenétre de pieces jointes. De plus, vous pouvez cliquer avec le bouton droit sur un fichier dans
Windows, puis cliquer sur Envoyer a > Destinataire GroupWise. Un nouvel élément est créé avec la
piéce jointe dans la fenétre de pieces jointes.

Pour supprimer une piéce jointe avant d'envoyer I'élément, procédez comme suit :

1 Cliquez sur la piece jointe avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Supprimer.

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

Le déplacement ou la suppression d'un fichier sur un disque ou une unité réseau n'affecte
aucunement un fichier que vous avez joint a un élément et envoyé.
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Référence au document jointe a un élément

Si le fichier que vous souhaitez joindre est un document stocké dans la bibliothéque GroupWise,
vous pouvez alors joindre une référence au document. Lorsqu'un destinataire ouvre la piéce jointe, le
document de la bibliotheque s'ouvre également, a condition que le destinataire ait les droits
permettant de I'ouvrir ou de le visualiser et que la bibliothéque soit disponible.

Si un destinataire ne posséde pas les droits requis pour le document, s'il utilise un logiciel de
messagerie qui ne prend pas en charge la bibliotheque GroupWise ou si cette bibliotheque n'est pas
disponible, seule une copie du document s'ouvre. Si le destinataire modifie la copie, les
modifications apportées n'affectent pas le document stocké dans la bibliothéque. Pour plus
d'informations sur les droits sur les documents, reportez-vous a la Section 15.5, « Partage de
documents », page 355.

Pour joindre une référence de document a un élément :

1 Ouvrez un nouvel élément.
2 Complétez les champs A, Objet et Message.

3 Cliquez avec le bouton droit dans la fenétre Pieces jointes, puis sélectionnez Joindre les
références aux documents.

= Message A : EEIE‘
Fichier Editgr Afficher Opérations Outils Fendtre Aide

A Envoyer 38 Annuler ] Advesse B | 2% L “
Message | Options d'envai

De ~] [admin admin cc: |

Dest, : [ |

Objet | [

T ahoma vifo¥ BE-|B r U@ |EEEEs=s=|—a@@”

Jnindre un fichier. ..
Joindre un objet...
Jnindre les références aux documents...

| Compte : Novell Groupwise Afficher r
m Rénraganiser lss icénes »

4 La boite de dialogue Sélectionner un document s‘affiche.

Sélectionner un document G x ]

Dossiers : Documents disponibles :

% Francis Bemard - Acc » De Ohbjet

Contacts fréquen
Documents

[W] Liste des taches

7 Travail en cours

=| Amoire <
Ll T « [ i o b
Bibliotheque : N2 du doc. : Version :
fr97202post Library (Valeur par défe v
==
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5 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque qui contient le document que
vous souhaitez joindre a I'élément.

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

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

7 Dans la liste déroulante Version, cliquez sur la version souhaitée. Si vous sélectionnez Version
specifique, saisissez le numéro de la version dans le champ N° de version.

8 Cliquez sur OK.
9 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Incorporation d'un objet OLE dans un élément

Pour visualiser ou modifier les objets OLE incorporés a un élément recu, le destinataire doit utiliser
Windows GroupWise.

1 Ouvrez un élément et indiquez I'adresse de ses destinataires.
2 Cliquez sur Fichier > Piéces jointes > Joindre un objet.

Insérer un objet @@
Lo el

@ Créer un nouveau Clip mullimédia

O Créer & patit dun fichier | Document WordPad
Image bitmap
Image Peintbiush
Package
Séquence MIDI
Son wave

Figsulat
Insire un nouvel obiet Clip mulimédia dans vatie

= N document

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

ou

Pour créer un objet et l'incorporer, suivez les opérations de I'Etape 4 & I'Etape 8.
Cliquez sur Créer nouveau, puis sélectionnez un type d'objet.

Cliquez sur OK pour ouvrir I'application.

Créez I'objet que vous souhaitez incorporer.

~N o o1 b

Cliquez sur le menu Fichier de I'application, puis cliquez sur Quitter.
Cette étape peut différer en fonction de I'application.
8 Si nécessaire, terminez de préparer I'élément, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Si les destinataires ouvrent cet objet et le modifient, ils doivent I'enregistrer sous un nouveau nom.
Dans le cas contraire, lorsqu'ils essaient de fermer le message électronique, une erreur leur est
renvoyée.

Si vous avez copié un objet OLE dans le Presse-papiers, vous pouvez l'incorporer dans un élément
ouvert via la commande Collage spécial du menu Editer.
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3.1.6 Ajout d'une signature ou d'une vCard

Utilisez Signature pour insérer une signature ou vos références a la fin des éléments que vous
envoyez. Vous pouvez, par exemple, demander a GroupWise d'ajouter automatiquement votre nom,
votre numéro de téléphone et votre adresse électronique au bas de chacun des éléments que vous
envoyez.

Si vous disposez de plusieurs comptes, dont des comptes POP3 ou IMAP4 ou des comptes de
groupes de discussion NNTP, vous pouvez créer une signature différente pour chaque compte. Vous
pouvez également créer plusieurs signatures pour le méme compte.

Les signatures sont créées au format HTML, ce qui permet d'y ajouter des éléments graphiques et de
mise en forme. Lorsque vous envoyez un message texte, la signature HTML est convertie au format
texte.

Vous avez également la possibilité de donner a GroupWise l'instruction d'ajouter automatiquement
une carte de visite électronique (vCard) a la fin de vos messages.

+ « Création d'une signature » page 86

+ « Configuration d'une vCard » page 86

+ « Ajout d'une signature ou d'une vCard a un message électronique » page 87

+ « Présentation des signatures globales » page 87

Création d'une signature

Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Environnement.
Cliguez sur I'onglet Signature.

ré

1

2

3 Sélectionnez Signature, puis cliquez sur Nouvelle.

4 Saisissez le nom de la signature, puis cliquez sur OK.

5 Créez votre signature dans I'éditeur HTML fourni.

6 Spécifiez si vous souhaitez qu'elle devienne votre signature par défaut.
7

Indiquez si le programme doit vous demander d'ajouter une signature chaque fois que vous
envoyez un élément.

8 Cliquez sur OK.

Configuration d'une vCard

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

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

2 Cliquez sur I'onglet Signature.

3 Sélectionnez Carte de visite électronique (vCard) pour ajouter automatiquement une vCard a
chaque e-mail que vous envoyez.

4 Sélectionnez la source des informations de la vCard.
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Générer depuis le carnet d'adresses systéme : composez une vCard en fonction de vos
informations personnelles dans le carnet d'adresses GroupWise.

Sélectionner dans le carnet d'adresses personnel : permet de sélectionner n'importe quel
utilisateur d'un carnet d'adresses personnel et de créer une vCard a partir de ses informations
personnelles. Cela est pratique lorsque vous envoyez un e-mail pour le compte d'autres
utilisateurs.

Sélectionner un fichier vCard : permet de sélectionner un fichier de vCard personnalisé _vcf
fourni par une société tierce.

5 Indiquez si le programme doit vous demander d'ajouter une vCard chaque fois que vous
envoyez un élément.

6 Cliquez sur OK.

Ajout d'une signature ou d'une vCard a un message électronique

Si vous avez sélectionné Message avant ajout, le programme vous demande s'il doit ajouter une
signature ou une vCard lors a chaque message électronique envoyé. Si vous avez sélectionné Ajout
automatique, votre signature par défaut est ajoutée automatiquement a tous vos messages
électroniques. Si vous avez configuré une vCard, celle-ci I'est également. Le message électronique
peut comporter une signature et une vCard.

Présentation des signatures globales

Outre les signatures personnelles, votre administrateur systéme peut créer une signature globale
utilisable par tout le monde sur les messages Internet externes. Si tel le cas, elle est automatiquement
ajoutée a tous les éléments envoyés. Si une signature globale est disponible mais pas requise, elle est
ajoutée a votre signature si vous utilisez déja une signature personnelle. Si vous ne possédez pas de
signature personnelle, la signature globale n'est ajoutée que si elle est requise. Lorsque vous
renvoyez un élément, la signature globale n'est pas ajoutée automatiquement au message.

3.1.7 Routage des message vers plusieurs destinataires
consécutivement

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

Si I'élément routé comporte des piéces jointes, chaque destinataire peut les afficher et y ajouter des
commentaires. Lorsqu'un destinataire ajoute des commentaires a une piece jointe, ces commentaires
sont visibles par tous les destinataires suivants. Le destinataire final verra tous les commentaires qui
auront été ajoutes.

Vous pouvez suivre I'état d'un élément routé que vous avez envoyé en consultant ses propriétés.
Lorsque vous envoyez un élément routé a une adresse externe, il est automatiqguement marqué
comme étant effectué (car le destinataire externe ne pourra pas le faire) et envoyé au destinataire
suivant.

Pour éviter qu'un mandataire ne marque les éléments routés comme étant effectués, vous pouvez
faire en sorte qu'un mot de passe soit requis pour cette opération.
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Ce chapitre comprend les sections suivantes :

+ « Création d'un message routé » page 88

+ « Adressage d'un élément routé avec un carnet d'adresses » page 88

+ « Demande de mot de passe avant de marquer un élément routé Effectué » page 89
+ « Marquage d'un élément routé comme étant effectué » page 89

Création d'un message routé

1 Ouvrez un message €électronique ou une tache.
2 Cliquez sur Opérations > Bordereau de routage.
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Carnpte : Novell Groupiwiss

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

ou

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

\Vous pouvez également désigner des groupes personnels comme destinataires d'un élément
routé. Lorsque vous utilisez la boite de dialogue Sélecteur d'adresses, le groupe se développe
pour afficher ses membres, afin de permettre de spécifier I'ordre de routage des différents
utilisateurs.

4 Saisissez I'objet et le contenu du message.

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

6 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

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

1 Dans un message électronique ou une tache, cliquez sur Adresse dans la barre d'outils.
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2 Cochez la case Bordereau de routage.
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3 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur les noms dans I'ordre dans lequel vous
voulez router I'élément, puis cliquez sur Itinéraire.

ou

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

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

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

Lorsque vous exigez un mot de passe, les utilisateurs doivent entrer le mot de passe de leur boite aux
lettres pour pouvoir marquer un élément comme Effectué. Pour exiger un mot de passe pour tous les
éléments routés que vous Créez :

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur l'onglet Options d'envoi.

3 Sélectionnez Mot de passe requis pour marquer I'élément routé Effectué.

4 Cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur les mots de passe GroupWise, reportez-vous a la Section 1.3,
« Attribution d'un mot de passe a votre Boite aux lettres », page 18.

Marguage d'un élément routé comme étant effectué
1 Une fois que vous avez exécuté les assignations ou les instructions contenues dans I'élément
routé, ouvrez-le.

2 Pour afficher et modifier la piece jointe d'un élément routé, ouvrez-la dans I'application qui lui
est associée, effectuez les modifications, puis enregistrez le fichier.

Le fichier est enregistré dans le répertoire des fichiers temporaires de votre ordinateur. Ne
modifiez pas le chemin, sinon vos modifications ne sont pas prises en compte lorsque I'élément
routé est envoyé au destinataire suivant. Fermez I'application.

3 Dans I'élément, sélectionnez Opérations > Marquer Effectué, puis cliquez sur OK.
\Vous pouvez également cocher la case Effectué dans I'en-téte de I'élément.
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4 Si l'expéditeur a requis un mot de passe pour marquer I'élément comme étant effectué, saisissez
votre mot de passe GroupWise, puis cliquez sur OK.

L'élément est envoyé au destinataire suivant.
5 Cliquez sur Fermer.

3.1.8 Envoi de messages sécurisés S/IMIME

GroupWise fonctionne avec le logiciel de sécurité que vous avez installé pour pouvoir envoyer des
éléments sécurises.

+ « Présentation des concepts de message sécurisé » page 90

+ « Signature numérique ou codage d'un message » page 92

+ « Signature numérique ou codage de tous les messages » page 92

+ « Obtention d'un certificat de sécurité d'une autorité de certification » page 93

+ « Seélection d'un fournisseur de services de sécurité » page 94

+ « Sélection d'un certificat de sécurité pour la signature numérique des éléments » page 94

+ « Utilisation du protocole LDAP pour rechercher les certificats de codage du destinataire »
page 94

+ « Sélection de la méthode utilisée pour coder les éléments » page 94

+ « Controle permettant de savoir si la signature numérique d'un élément a été vérifiée » page 96
+ « Affichage des certificats de sécurité recus et modification de I'approbation » page 96

+ « Affichage de vos propres certificats de sécurité » page 97

+ « Importation ou exportation de certificats de sécurité » page 97

Présentation des concepts de message sécurisé

Les fonctions de sécurité décrites dans cette section sont disponibles uniquement si vous avez
installé I'un des fournisseurs de sécurité suivants :

+ Entrust version 4.0 ou supérieure : Vous devez installer un client Entrust que vous vous
serez procuré aupres d'Entrust Technologies Inc. Vous devez également disposer d'un certificat
de sécurité Entrust fourni par votre administrateur.

+ Microsoft Base Cryptographic Provider version 1.0 ou supérieure : Sous Windows XP ou
version ultérieure, ce fournisseur est installé par défaut. Vous devez également obtenir un
certificat de sécurité d'une autorité de certification indépendante.

+ Microsoft Enhanced Cryptographic Provider version 1.0 ou supérieure : Sous
Windows XP ou version ultérieure, ce fournisseur est installé par défaut.

Ajout de sécurité

Vous pouvez ajouter des fonctionnalités de sécurité aux éléments que vous envoyez en y apposant
une signature numérique ou en les codant. Lorsque vous apposez une signature numeérigque a un
élément, le destinataire peut vérifier qu'il n'a pas été modifié en route et que vous en étes bien
I'expéditeur. Le codage d'un élément permet de vous assurer que seul le destinataire concerné peut le
lire.

Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Lorsque vous signez ou codez des éléments a I'aide de GroupWise, les destinataires peuvent les lire
a l'aide de n'importe quel autre systéme de messagerie qui utilise la technologie S/IMIME.

Présentation des certificats de sécurité

Un certificat de sécurité est un fichier qui identifie un individu ou une organisation. Pour pouvoir
envoyer des éléments sécurisés, vous devez obtenir un certificat de sécurité. Si vous utilisez Entrust,
vous devez utiliser un certificat Entrust. Si vous faites appel a un fournisseur de sécurité Microsoft,
utilisez votre navigateur Web pour obtenir un certificat aupres d'une autorité de certification
indépendante. Reportez-vous a la page Web des certificats numériques GroupWise (http://
www.novell.com/groupwise/certified.html) pour consulter la liste des autorités de certification et
savoir comment obtenir un certificat.

\Vous pouvez également utiliser les services Annuaire LDAP pour rechercher un certificat de
sécurité.

\otre certificat de sécurité permet d'apposer une signature numérique aux éléments que vous
envoyez. Les certificats de sécurité publics d'autres utilisateurs permettent de vérifier les éléments
auxquels ils ont apposé une signature numérique et qu'ils vous ont envoyeés.

Pour coder un élément et permettre au destinataire de le décoder, vous devez déja avoir regu le
certificat de sécurité public de ce destinataire. Un élément de ce certificat de sécurité, appelé clé
publique, est utilisé pour coder I'élément. Lorsque le destinataire ouvre I'élément codé, ce dernier est
décodé a l'aide d'un autre élément du certificat de sécurité, appelé clé privee.

Le certificat de sécurité public d'un utilisateur peut étre obtenu de I'une des manieres suivantes :

+ Ll'utilisateur peut vous envoyer un élément auquel il a apposé une signature numérique.
Lorsque vous l'ouvrez, vous étes invité a ajouter le certificat de sécurité et a I'approuver.

+ Ll'utilisateur peut exporter son certificat de sécurité public, I'enregistrer sur une disquette et
vous I'envoyer. Vous devez alors importer le certificat public.

Réception d'un élément sécurisé

Les éléments sécurisés sont marqués, dans votre liste d'éléments, a I'aide des icbnes suivantes :

Icéne Description

=} Elément signé

@ Elément codé

[ Elément signé et codé

Utilisation de fournisseurs de services de sécurité

Suivant le logiciel de sécurité que vous avez installé, vous pouvez sélectionner différents
fournisseurs de services de sécurité pour les éléments que vous envoyez. Par exemple, en raison de
la méthode de codage adoptée par votre organisation, il se peut que I'utilisation d'un fournisseur de
services de sécurité donné soit requise pour les éléments de travail, alors que vous souhaiteriez
recourir a un fournisseur différent pour I'envoi de vos eléments personnels. Les options de sécurité
disponibles varient en fonction du fournisseur de services de sécurité que vous sélectionnez.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Sélection d'un fournisseur de services de sécurité »
page 94.
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Informations avancées

GroupWise est compatible avec la spécification SIMIME version 2 et 3. Les fournisseurs de services
de sécurité pris en charge par GroupWise possedent des algorithmes de codage courants tels que
RC2 et RC4. Lorsque vous apposez une signature numérique a un élément, GroupWise hache ce
dernier de facon a créer un résumé du message avec l'algorithme SHA-1 standard. Le résumé du
message accompagne I'élément envoye.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Sélection d'un fournisseur de services de sécurité »
page 94.

Signature numérigue ou codage d'un message

Pour coder un élément et permettre au destinataire de le décoder, vous devez avoir regu le certificat
de sécurité public de ce destinataire.

1 Vérifiez que vous disposez d'un certificat de sécurité et que vous avez sélectionné le
fournisseur de services de sécurité de votre choix.
2 Ouvrez la vue d'un élément.

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

Cliquez sur ® pour signer I'élément de fagon numérique.
Cliquez sur pour coder I'élément.
Saisissez I'objet et le contenu du message.

~N o o1 b

Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Si vous recevez un message indiquant que le certificat du destinataire est introuvable lorsque
vous tentez d'envoyer I'élément, envisagez I'une des possibilités suivantes : 1) Vous tentez de
coder un élément pour un destinataire sans avoir son certificat public, 2) L'adresse électronique
du certificat public ne correspond pas a celle du destinataire, ou 3) Il n'y a pas d'adresse
électronique dans le certificat public du destinataire et I'adresse électronique de ce dernier ne
peut pas étre vérifiée.

Dans le cas 1), vous devez obtenir le certificat de sécurité public du destinataire. Dans le cas 2)
ou 3), cliquez sur Trouver le certificat pour localiser le certificat du destinataire.

Signature numérique ou codage de tous les messages

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.
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Sélectionnez Apposer une signature numérique ou Coder pour les destinataires.
Cliquez sur Options avanceées, puis sélectionnez I'option de votre choix.
Cliquez deux fois sur OK, puis sur Fermer.

Obtention d'un certificat de sécurité d'une autorité de certification

Si vous utilisez Entrust, vous devez obtenir un certificat Entrust de votre administrateur systeme.
Ces instructions s'appliquent aux autres fournisseurs de sécurité.

1
2

Cliquez sur Outils > Options.
Double-cliquez sur Certificats.
Cliquez sur Obtenir le certificat.

\otre navigateur Web démarre et affiche la page Web Novell GroupWise, qui contient la liste
des autorités de certification. Il ne s'agit que d'une liste partielle, GroupWise prenant en charge
un grand nombre d'autorités de certification.

Sélectionnez l'autorité de certification de votre choix, puis suivez les instructions du site Web.

Si vous avez utilisé Internet Explorer pour obtenir le certificat, ce dernier est disponible dans
GroupWise. Si vous avez utilisé Netscape pour obtenir le certificat, vous devez exporter ou
sauvegarder ce dernier a partir de Netscape (pour ce faire, reportez-vous a la documentation
Netscape), puis importez le certificat dans GroupWise. Pour plus d'informations, reportez-vous
a « Importation ou exportation de certificats de sécurité » page 97.

Dans GroupWise, cliquez sur Outils > Options, double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur
I'onglet Options d'envoi.

Sélectionnez Microsoft Base Cryptographic Provider ou Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider dans la liste déroulante Nom sous Sélectionner un fournisseur de service de sécurité.

Sélectionnez un fournisseur de service de sécurité adapté au niveau de codage du certificat que
vous utilisez. Le niveau de codage d'un certificat dépend du niveau de codage du navigateur
utilisé pour I'obtenir. Par exemple, si vous étes équipé d'un navigateur Internet Explorer avec
codage a 128 bits, le niveau de codage est élevé et vous ne pouvez utiliser que Microsoft
Enhanced Cryptographic Provider.

Cliquez sur OK.
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9 Double-cliquez sur Certificats et cliquez sur le certificat & utiliser, puis sur Définir par défaut.
10 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Sélection d'un fournisseur de services de sécurité

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.
3 Sélectionnez un fournisseur de services de sécurité dans la liste déroulante Nom.
4 Cliguez sur OK, puis sur Fermer.
Le fournisseur de services de sécurité sélectionné est pris en compte lorsque vous vous y connectez

(si la connexion est requise). Les options et les méthodes de codage disponibles varient en fonction
du fournisseur de services de sécurité que vous avez sélectionné.

\Vous ne pouvez pas sélectionner les options relatives au fournisseur de services de sécurité au
niveau d'un élément individuel. En effet, vous devez sélectionner ces options a partir de la fenétre
principale.

Sélection d'un certificat de sécurité pour la signature numérique des éléments

Si vous utilisez Entrust, un seul certificat de sécurité est disponible. Ces instructions s‘appliquent
aux autres fournisseurs de sécurité.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Certificats.

3 Cliquez sur le nom du certificat.

4 Cliguez sur Définir par défaut.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Utilisation du protocole LDAP pour rechercher les certificats de codage du
destinataire

Pour pouvoir rechercher des certificats de sécurité a I'aide d'un service Annuaire LDAP, vous devez
auparavant ajouter ce service Annuaire a votre carnet d'adresses GroupWise. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Ajout d'un service Annuaire a un carnet d'adresses » page 246.

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

2 Cliquez sur lI'onglet Options d'envoi.

3 Cliquez sur Options avancées.

4 Sélectionnez Rechercher les certificats de codage du destinataire dans I'annuaire LDAP par
défaut défini dans le carnet d'adresses LDAP.

5 Cliquez deux fois sur OK, puis sur Fermer.
Sélection de la méthode utilisée pour coder les éléments

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur l'onglet Options d'envoi.
3 Cliquez sur Options avancées.
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QOptions de sécurité avancées @EJ

Elément codé

[]iLitilizer Falgorthme de codage favor du destinataire si disponible:

[[] Rechercher les cerlificats de codage du destinataire dans I'annuaire LDAP
par défaut défini dans le camet d'adresses LDAP

Algorithme de codage par défaut:  |RC2 (40 octets) ~

Diffuser mon algorithme de codage préféré dans 'Elément signé en tant que

RCZ [40 octets) w

Elément signé
Envoyer |3 partie de message au format texte clair (signature en transparent)

Inclure les certificats de mon autonité de cerification

Fiévacation du certificat
Werifier #i '#lément de sécurité entrant/sortant contient des certificats révoqués
Awvertir sile serveur de révocation est hors ligne

[] Awertir siles certificats ne contisnnent pas dinformations de révocation

Werification de la conformité 5AIME
() Me pas vérifier la conformité des certificats avec 5/MIME
() Vérifier la contormité des certificats aves S /MIME version 2

(=) Vérifier la contommité des certificats aves S /MIME version 3

Utiliser I'algorithme de codage favori du destinataire si disponible : GroupWise tente
d'utiliser I'algorithme de codage préféré du destinataire si celui-ci est disponible.

Recherchez les certificats de codage du destinataire dans I'annuaire LDAP par défaut
défini dans le carnet d'adresses LDAP : GroupWise utilise le carnet d'adresses LDAP défini
pour tenter de trouver les certificats de codage du destinataire.

Algorithme de codage par défaut : dans la zone Elément codé, vous pouvez faire défiler les
listes déroulantes d'algorithmes de codage qui contiennent tous les algorithmes de codage pris
en charge par la version du navigateur Web installé sur le poste de travail sur lequel vous
exécutez le client GroupWise. Par exemple, une liste peut répertorier les méthodes de codage
suivantes :

+ 3DES (168 bits)
+ DES (56 bits)

+ RC2 (128 bits)
+ RC2 (40 bits)

+ RC2 (56 bits)

+ RC2 (64 bits)

+ RC4 (128 bits)

Diffuser mon algorithme de codage préféré dans I'élément signé en tant que : lorsque
vous envoyez un élément codé, vous pouvez indiquer l'algorithme de codage préféré a utiliser.

Envoyer la partie de message au format texte clair (signature en transparent) : envoie le
message en texte clair ; sinon, il est envoyé sous la forme d'un message codé PKCS7.

Inclure les certificats de mon autorité de certification : le certificat de votre autorité de
certification est inclus dans le message envoyé.

Vérifier si I'élément de sécurité entrant/sortant contient des certificats révoqués :
compare I'élément de sécurité entrant/sortant a la liste de révocation du certificat.

Avertir si le serveur de révocation est hors ligne : vous recevez un avertissement si le
serveur de révocation est hors ligne lorsque GroupWise effectue la vérification.
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Avertir si les certificats ne contiennent pas d'informations de révocation : vous recevez un
avertissement si le certificat ne contient pas d'informations de révocation.

Ne pas vérifier la conformité des certificats avec SIMIME : la conformité du certificat avec
S/IMIME n'est pas vérifiée.

Vérifier la conformité des certificats avec SIMIME version 2 : le systéme vérifie la
conformité du certificat avec la norme S/MIME version 2.

Vérifier la conformité des certificats avec SIMIME version 3 : le systéme vérifie la
conformité du certificat avec la norme SIMIME version 3.

4 Effectuez vos sélections dans la zone de groupe Elément codé.
5 Cliquez deux fois sur OK, puis sur Fermer.

Les méthodes de codage disponibles varient en fonction du fournisseur de services de sécurité que
vous avez sélectionné.

Contrble permettant de savoir si la signature numérique d'un élément a été vérifiée

1 Ouvrez un élément que vous avez recu auquel une signature numérique a été apposeée.

2 Cliquez sur Fichier > Propriétés de sécurité.

3 Cliquez sur les onglets pour afficher des informations sur le certificat de sécurité qui a été
utilisé.

La signature numérique est vérifiée lorsque vous ouvrez I'élément. En cas de probléme concernant le
certificat utilisé pour la signature numérique de I'élément, un avertissement ou un message d'erreur
s'affiche immédiatement et la mention « Non approuvé » apparait dans la barre d'état.

Si la signature numérique n'a pas été vérifiée, il se peut que le certificat de sécurité ne soit pas valide
ou que le texte du message ait été modifié depuis que I'élément a été envoyé.

Affichage des certificats de sécurité recus et modification de I'approbation

1 Cliguez sur Contacts dans la liste compléte des dossiers.

Pour accéder a la liste compléte des dossiers, cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte liste des
dossiers (la partie supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching
pour indiquer le mode de GroupWise utilisé), puis cliquez sur Liste des dossiers compléte.

ou
Ouvrez le carnet d'adresses.
2 Double-cliquez sur un contact, puis cliquez sur lI'onglet Avance.
3 Cliquez sur Gérer les certificats.
4 Cliquez sur un certificat, puis sur Afficher les détails.
Si vous n'avez pas au départ approuvé le certificat de sécurité d'un destinataire et si vous souhaitez le

faire, ouvrez un élément auquel ce destinataire a apposé une signature numérique, cliquez sur le
certificat de sécurité, sur Modifier I'approbation, sur une option d'approbation, puis sur OK.

Si vous ne souhaitez plus approuver le certificat de sécurité d'un destinataire, cliquez sur le certificat
de sécurité, sur Retirer, puis sur Oui.
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Lorsque vous supprimez le certificat de sécurité d'un destinataire de la liste, il est supprimé de votre
base de données de certificats. Si par la suite vous recevez un élément qui utilise ce certificat de
sécurité, il sera considéré comme inconnu.

Affichage de vos propres certificats de sécurité

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Certificats.
3 Cliquez sur un certificat, puis sur Afficher les détails.

Si vous disposez de plusieurs certificats de sécurité, le certificat par défaut est indiqué par une
coche. Pour modifier de certificat par défaut, cliquez sur un certificat, puis sur Définir par défaut.

Pour modifier le nom de votre certificat de sécurité, cliquez sur Editer les propriétés, puis modifiez
le texte dans le champ Nom du certificat. La modification de nom est répercutée dans la liste et n'est
pas stockée dans le certificat réel. (Cette fonctionnalité n'est pas disponible lorsque vous utilisez
Entrust.)

Importation ou exportation de certificats de sécurité

Lorsque vous exportez votre certificat de sécurité avec la clé privée vers un fichier, un mot de passe
est requis pour protéger le fichier. Vous pouvez utiliser le fichier exporté comme copie de
sauvegarde ou importer le fichier sur un autre poste de travail. Si un autre utilisateur obtient le
fichier ainsi que le mot de passe qui lui est associé, il pourra apposer, en votre nom, une signature
numeérique aux éléments et lire les éléments codés que vous recevez.

Lorsque vous exportez votre certificat public, vous pouvez I'envoyer a un autre utilisateur. Celui-ci
peut alors importer votre certificat public et vous envoyer des éléments codés.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Certificats.
3 Cliquez sur Importer ou Exporter.

Importer mon certificat @@

Fichier de certificat & importer :

| Parcourit

Entrez le mot de passe

Permettre I'exportation d'une clé privée & favenir

[ Définir une pratection renforcée par clé privée

ou
Cliquez sur Certificats des autorités de certification, puis sur Importer ou Exporter.
4 Saisissez un nom de fichier, chemin d'accés compris.

\Vous pouvez également cliquer sur Parcourir pour rechercher le fichier de certificat, sur le nom
du fichier, puis sur Enregistrer ou sur Ouvrir.

5 Si nécessaire, saisissez le mot de passe associé a votre certificat.
6 Cliquez sur OK.
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3.1.9 Enregistrement des messages électroniques non
terminés

+ « Présentation de I'enregistrement automatique » page 98
+ « Enregistrement d'un message électronique non terminé » page 99

Présentation de I'enregistrement automatique

Lorsque vous composez un nouveau message dans GroupWise, les éléments sont enregistrés
automatiquement. Cela évite de perdre les messages que vous créez si GroupWise se ferme par
accident. Lorsque GroupWise redémarre, vous avez la possibilité de récupérer ces messages pour
terminer de les composer.

Lorsque vous composez un nouveau message dans GroupWise, par défaut celui-ci est
automatiquement enregistré sur le disque toutes les trente secondes. Le message est enregistré au
format MIME dans c:\Documents and Settings\user\Local Settings\Application
Data\Novel I\NGroupWise\GWItemSave.eml. Les noms de fichier sont numérotés lorsque vous
composez plusieurs messages simultanément. Lorsque vous enregistrez votre message dans votre
dossier Travail en cours ou lorsque vous fermez I'élément, le message enregistré automatiquement
est supprimé.

Lorsque GroupWise démarre, si le répertoire C:\Documents and
Settings\utilisateur\Local Settings\Application Data\NovelI\GroupWise contient
des messages automatiquement enregistrés, une fenétre s'affiche pour vous le signaler.

Les options suivantes permettent de gérer les messages enregistrés automatiquement :

Récupérer tous les messages enregistrés dans GroupWise : récupere les messages enregistrés
automatiquement dans GroupWise afin que vous puissiez terminer plus tard de composer les
messages.

Supprimer tous les messages enregistrés : supprime du disque les messages enregistrés
automatiquement. Les informations qu'ils contiennent sont supprimées définitivement.

Me redemander au prochain démarrage de GroupWise : conserve les messages enregistrés sur
le disque mais ne les récupeére pas dans GroupWise. Lors du prochain démarrage de GroupWise, la
méme fenétre réapparait.

Activation ou désactivation de I'enregistrement automatique
Par défaut, la fonction d'enregistrement automatique est activée.

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

2 Cliquez sur I'onglet Général, puis désélectionnez Activer I'enregistrement automatique pour
désactiver cette option.

ou
Sélectionnez Activer enregistrement automatique pour activer l'enregistrement automatique.
3 Cliquez sur OK.
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Enregistrement d'un message électronique non terminé

1
2

Dans un élément ouvert, cliquez sur Fichier > Enregistrer le brouillon.
Cliquez sur le dossier dans lequel vous voulez enregistrer I'élément, puis cliquez sur OK.

Le brouillon du message est placé dans le dossier de votre choix a I'Etape 2. Le dossier par défaut
des messages non terminés est le dossier Travail en cours .

3.1.10 Sélection des options d'envoi

*

« Modification de la priorité des messages électroniques envoyés » page 99

« Masquage de I'objet d'un message que vous envoyez » page 99

« Distribution différée d'un élément » page 100

« Définition d'une date d'expiration pour le message électronique que vous envoyez » page 100

« Modification du parameétre de sécurité (Classification) pour tous les éléments envoyés »
page 101

« Changement du codage MIME des messages électroniques envoyés » page 101
« Ajout d'un contact a un message électronique » page 101

Modification de la priorité des messages électroniques envoyés

1

Pour modifier la priorité d'un élément, ouvrez-le, puis cliquez sur Options d'envoi > Général.
ou

Pour modifier le niveau de priorité de tous les éléments envoyés, cliquez sur Outils > Options,
double-cliquez sur Envoyer, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.

Sélectionnez Priorité élevée, Priorité normale ou Priorité faible.

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

Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour enregistrer le paramétre pour tous les éléments.

Masquage de I'objet d'un message que vous envoyez

Pour les informations sensibles, vous pouvez masquer la ligne de I'objet. L'objet n'est visible que
lorsque le destinataire ouvre I'élément.

1 Pour masquer I'objet d'un élément, ouvrez-en une vue, puis cliquez sur Options d'envoi >

Sécurité.
ou

Pour masquer I'objet de tous les éléments envoyés, cliquez sur Outils > Options, double-cliquez
sur Envoyer, puis cliquez sur I'onglet Sécurité.

2 Sélectionnez Masquer l'objet.
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3 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour enregistrer le paramétre pour tous les éléments.

Distribution différée d'un élément

Lorsque vous choisissez de différer I'envoi d'un élément, celui-ci est envoyé a la date et I'heure que
vous définissez. Vous pouvez modifier ou retirer I'élément avant qu'il ne soit envoyé, comme
expliqué a la Section 3.2, « Gestion des messages électroniques envoyés », page 103.

1 Pour différer la distribution d'un élément, ouvrez-en une vue et cliquez sur Options d'envoi >
Général.
ou

Pour retarder I'envoi de tous les éléments que vous envoyez, cliquez sur Outils > Options,
double-cliquez sur Envoyer, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.

2 Cliquez sur Retarder I'envoi.
3 Indiquez dans combien de jours vous souhaitez que I'élément soit envoyé.
4 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour enregistrer le paramétre pour tous les éléments.

Définition d'une date d'expiration pour le message électronique que vous envoyez

Si vous définissez une date d'expiration pour un message électronique ou téléphonique que vous
envoyez a un autre utilisateur de GroupWise, ce message est retiré de la boite aux lettres GroupWise
du destinataire lorsqu'il arrive a expiration.

1 Pour définir une date d'expiration pour un message électronique ou un message téléphonique
que vous envoyez a des utilisateurs GroupWise, ouvrez un élément, puis cliquez sur l'onglet
Options d'envoi > Général.

ou

Pour définir une date d'expiration pour tous les messages électroniques et téléphoniques
envoyés aux utilisateurs de GroupWise, cliquez sur Outils > Options, double-cliquez sur
Envoyer, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.

2 Sélectionnez Date d'expiration.

3 Indiquez la durée pendant laquelle vous souhaitez que le message reste dans la boite aux lettres
du destinataire.

4 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour enregistrer le paramétre pour tous les éléments.
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Modification du paramétre de sécurité (Classification) pour tous les éléments
envoyes

La classification est un niveau de sécurité qui permet au destinataire de savoir si I'élément est
confidentiel, top secret, etc. Cette information apparait en haut de I'élément. La classification ne
fournit ni codage ni sécurité supplémentaire. Elle a pour but d'avertir le destinataire du caractére
relativement sensible du message.
1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Envoyer, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.
3 Sélectionnez un niveau de sécurité dans la liste déroulante Classification.
+ Normal
+ Propriétaire
+ Confidentiel
+ Secret
+ Top Secret
+ Strictement confidentiel
4 Cliquez sur OK.

Changement du codage MIME des messages électroniques envoyés

Un grand nombre de langues nécessitent des jeux de caracteres différents pour afficher correctement
certains caracteres. Dans GroupWise, vous pouvez modifier le codage des éléments envoyés, si cela
s'avere nécessaire pour que le destinataire puisse les afficher correctement.

1 Pour modifier le codage MIME d'un élément, ouvrez-en une vue et cliquez sur Options
d'envoi > Général.
ou

Pour modifier le codage MIME de tous les éléments que vous envoyez, cliquez sur Outils >
Options, double-cliquez sur Envoyer, puis cliquez sur I'onglet Options d'envoi.

2 Sélectionnez votre codage MIME dans la liste déroulante Codage MIME.
3 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour enregistrer le paramétre pour tous les éléments.

Ajout d'un contact a un message électronique

Lorsque vous ajoutez un contact a un message électronique dans lI'onglet Options d‘envoi, le contact
ne recoit pas le message électronique, mais ce dernier s'affiche dans I'historique de contact de ce
contact. Pour plus d'informations sur I'historique des contacts, reportez-vous a « Affichage de toute
la correspondance avec un contact » page 217.

Pour ajouter un contact a un message €électronigque que vous envoyez :

1 Dans un message électronique que vous composez, cliquez sur I'onglet Options d'envoi.
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2 Dans le champ Contacts, saisissez le contact dont I'historique de contact doit répertorier le
message.

3 Terminez de composer le message, puis cliquez sur Envoyer.
\Vous pouvez ajouter des utilisateurs comme contacts a un message électronique que vous avez

envoyé ou recu, comme décrit a la section « Ajout d'un contact a un message électronique que vous
envoyez ou recevez » page 125.

3.1.11 Publication d'une note de discussion

Une note de discussion est un message publié uniquement dans votre boite aux lettres. Les notes de
discussion constituent un moyen de créer des notes personnelles.

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Discussion/Note.

2 Saisissez I'objet du message.

3 Saisissez le message.

4 Pour ajouter des piéces jointes, cliquez sur I'icone Piece jointe. dans la barre d'outils.

5 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

3.1.12 Envoi de messages téléphoniques

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

Vous pouvez transformer les messages téléphoniques que vous recevez en taches, en notes ou en
toute autre vue d'élément publié. De cette maniére, vous pouvez garder un enregistrement de la
conversation a la date ou elle a eu lieu (note) ou créer un élément a traiter ultérieurement (tache).
Reportez-vous & « Changement du type d'élément du message électronique » page 125.

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Message téléphonique.

Dans la barre d'outils, vous pouvez insérer un bouton Nouveau message téléphonique.
Reportez-vous & « Personnalisation de la barre d'outils principale » page 38.

102 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



& Téléphone A :
Fichier Editer Afficher Opérations Oukils Fenétre  Aide

B Ewoyer 32 Annder [ adesse 7 [ G | s B oA

Téléphone | options denval

Dest. ‘

Correspondant : |

Sociéts | |

Téléphone © |

[a téléphoné [CIRappeler s¥r

Compe : Novell Groughiise

[Irappellera & rappelé

[ 5auhaite vous rencontrer [CIEst wenu vous voir

[CJurgent
|Tahoma vilov B B T U @ EiteEE 222 —oR@Ed- B
De: ] [usot

2 Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez I'opération

pour les utilisateurs supplémentaires.
ou

Pour choisir des noms d'utilisateurs dans une liste, dans la barre d'outils, cliquez sur Adresse,

double-cliquez sur chaque utilisateur, puis cliquez sur OK.

Saisissez le message dans le champ correspondant.

o 00 b~ W

sur(be: =], puis sur un nom.

7 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

3.2 Gestion des messages électroniques

envoyes

+ Section 3.2.1, « Personnalisation d'un message électronique envoyé », page 104
+ Section 3.2.2, « Travailler avec des éléments envoyés », page 104

+ Section 3.2.3, « Retrait d'un message électronique envoyé », page 107

+ Section 3.2.4, « Renvoi d'un message électronique », page 107

+ Section 3.2.5, « Edition d'un message électronique envoyé », page 108

+ Section 3.2.6, « Duplication d'un message électronique envoyé », page 108

+ Section 3.2.7, « Réponse a un message électronique déja envoyé », page 109

Entrez le nom, la société et le numéro de téléphone du correspondant.
Sélectionnez les cases a cocher qui s'appliquent a ce message téléphonique.

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

+ Section 3.2.8, « Confirmation de la livraison d'un message que vous envoyez », page 109
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3.2.1 Personnalisation d'un message €lectronique envoyé

Vous pouvez personnaliser un message électronique envoyé de la méme maniére que vous le feriez
pour un message électronique recu. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 3.4.1,
« Personnalisation des messages électroniques envoyés ou regus », page 123.

3.2.2 Travailler avec des éléments envoyés

Vous pouvez suivre les informations d'état concernant un élément dans le dossier Eléments envoyés.
En général, cette option est activée par défaut, afin de suivre les informations envoyées et ouvertes.
Si vous décidez que les messages ne doivent pas étre ajoutés a la liste EIéments envoyés, GroupWise
ne peut pas effectuer leur suivi.

+ « Affichage des éléments envoyés » page 104

+ « Affichage des propriétés des éléments envoyés » page 104

+ « Configuration de I'opération de vue par défaut Eléments envoyés » page 106
+ « Configuration des informations des éléments envoyés a suivre » page 106

Affichage des éléments envoyés

\Vous pouvez afficher les éléments que vous avez envoyeés. Vous pouvez par exemple lire un élément
envoyeé, le renvoyer avec ou sans corrections et, dans certains cas, le retirer (s'il n'a pas encore été
ouvert par son destinataire).

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés#: dans la barre de navigation.

Les icOnes situées a coté d'un élément peuvent également fournir des informations utiles sur son
état. Reportez-vous a la Section 1.10, « Identification des icones qui apparaissent en regard des
éléments », page 30.

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

Si vous envoyez des messages vers des systemes non-GroupWise, notez que ces derniers doivent
disposer d'une fonctionnalité de suivi de processus afin de pouvoir renvoyer I'état de votre message
sortant a votre systéme GroupWise.

Affichage des propriétés des éléments envoyés

La fonction Propriétés permet de vérifier I'état de tous les éléments que vous envoyez. \ous pouvez
par exemple afficher la date et I'neure de distribution d'un élément et savoir a quel moment le
destinataire I'a ouvert ou supprimé. Si un destinataire a accepté ou refusé un rendez-vous et joint un
commentaire, vous pourrez afficher ce commentaire dans la fenétre Propriétés. Vous pourrez
également constater s'il a marqué une tache comme étant effectuée.
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La fenétre Propriétés permet également d'afficher des informations sur les éléments que vous
recevez. Vous pouvez ainsi connaitre les autres destinataires de I'élément (a I'exception de ceux qui
I'ont regu en copie masquée), la taille et la date de création des fichiers joints, etc.

+ « Présentation des propriétés des éléments envoyés » page 105

+ « Affichage des propriétés des éléments envoyés » page 105

+ « Enregistrement des informations d'état d'un élément » page 105

+ « Impression des informations d'état d'un élément » page 106

Présentation des propriétés des éléments envoyés
Il existe trois vues de propriétés :

Propriétés de base : affiche le titre Propriétés et une liste de destinataires. La liste des destinataires
affiche le nom de chaque destinataire, les opérations qu'il a effectuées sur I'élément, ainsi que
d'éventuels commentaires.

Propriétés simplifiées : affiche le titre Propriétés et une liste de destinataires. Les destinataires sont
classés par groupe, en fonction de I'opération qu'ils ont effectuée sur I'élément. La liste des
destinataires affiche le nom de chaque destinataire, les opérations qu'il a effectuées sur I'élément,
ainsi que les commentaires éventuels.

Propriétés avancées : affiche le titre Propriétés, les destinataires, les bureaux de poste, les fichiers
et les options relatifs a I'élément. La page Propriétés avancées est utile aux administrateurs systeme
qui effectuent le suivi d'un élément a des fins de dépannage.

Pour obtenir des informations sur un document, utilisez le journal d'activité dans la boite de dialogue
Propriétés du document. Reportez-vous & la Section 15.6, « Affichage de I'historique d'un
document », page 359.

Affichage des propriétés des éléments envoyés
Dans votre dossier EIéments envoyés :

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément.
2 Cliquez sur Propriétés.
3 Faites défiler les informations d'état qui se trouvent pres du bas de la page Propriétés.
Les icOnes situées a coté d'un élément peuvent également fournir des informations utiles sur son

état. Reportez-vous a la Section 1.10, « Identification des icones qui apparaissent en regard des
éléments », page 30.

Si vous envoyez des messages vers des systemes non-GroupWise, notez que ces derniers doivent
disposer d'une fonctionnalité de suivi de processus afin de pouvoir renvoyer I'état de votre message
sortant a votre systéme GroupWise.

Enregistrement des informations d'état d'un élément

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément, puis cliquez sur Propriétés.
2 Cliquez sur Fichier > Enregistrer sous.
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GroupWise donne alors a I'élément un nom de fichier temporaire. Vous pouvez modifier le nom
de ficher et le dossier par défaut.

3 Cliquez sur Enregistrer.

Impression des informations d'état d'un élément

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément, puis cliquez sur Propriétés.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la fenétre Propriétés, puis cliquez sur Imprimer.

Configuration de I'opération de vue par défaut Eléments envoyés

Lorsque vous double-cliquez sur un élément du dossier Eléments envoyés, vous pouvez choisir si le
message ou les propriétés de I'élément sont affichés.

1 Cliquez sur Outils > Options

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur l'onglet Opérations par défaut.

3 Spécifiez I'opération Ouvrir un élément ou Afficher propriétés pour I'élément envoyé.

4 Cliguez sur OK.

Configuration des informations des éléments envoyés a suivre
1 Pour modifier les informations envoyées a suivre d'un élément, ouvrez un nouvel élément,
cliquez sur Options d'envoi > Suivi de I'état.
ou

Pour modifier les informations envoyées a suivre pour tous les éléments que vous envoyez,
cliguez sur Outils > Options, double-cliquez sur Envoyer, puis cliquez sur lI'onglet
correspondant au type d'élément.

Important : I'option Créer un élément d'envoi pour suivre les informations est sélectionnée par
défaut. Il est vivement recommandé de ne pas le désélectionner. Si cette option n'est pas
sélectionnée, aucun élément envoyé n'est créé lorsque vous envoyez un élément ; par
conséquent, vous n'avez pas de copie des éléments que vous envoyez, sauf si vous les
enregistrez vous-méme.

2 Sélectionnez les informations a suivre :

Distribué : suit I'neure & laquelle I'é1ément envoyé a été livré dans la boite aux lettres d'un
utilisateur.

Distribué et ouvert : suit I'heure a laquelle un élément que vous avez envoyé a été distribué,
ainsi que le moment ou il a été ouvert par le destinataire.

Toutes les informations : suit I'neure a laquelle I'élément envoyé a été livré, ouvert, supprimé
et vidé.

3 (Facultatif) Choisissez si vous souhaitez activer I'option Supprimer automatiquement I'élément
envoyé. Cela supprime les éléments envoyeés de votre boite aux lettres, une fois que tous les
destinataires les ont supprimés, puis vidés de leur corbeille.

4 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou

Sélectionnez les informations a suivre pour chaque type d'élément, cliquez sur OK, puis sur
Fermer pour enregistrer le parametre pour tous les éléments.
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3.2.3 Retrait d'un message électronique envoyé

Utilisez Supprimer pour retirer un élément envoyé de la Boite aux lettres du destinataire. Vous
pouvez retirer un message électronique ou téléphonique de la boite aux lettres des destinataires qui
n‘ont pas encore ouvert I'élément. Vous pouvez retirer un rendez-vous, une note ou une tache a tout
moment. Les éléments envoyés par Internet a d'autres systémes de messagerie électronique ne
peuvent pas étre retirés.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la barre de navigation.

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

Si vous cliquez sur Supprimer et Vider, les éléments sont effacés et définitivement purgés, ils
ne peuvent plus étre récupérés.

3 Sélectionnez I'option appropriée.

Mes boites aux lettres en cache et en ligne : supprime I'élément de vos boites aux lettres en
cache et en ligne.

Ma boite aux lettres en cache : supprime I'élément de votre boite aux lettres en cache.

Boite aux lettres du destinataire : supprime I'élément de la boite aux lettres de chaque
destinataire, mais pas de la vétre.

Toutes les boites aux lettres : supprime I'élément de votre boite aux lettres et de celle tous les
destinataires.

4 Si vous avez choisi de retirer I'élément de la boite aux lettres d'autres utilisateurs, vous pouvez
saisir un commentaire afin de leur expliquer le motif de la suppression.

5 Cliquez sur OK.

Pour savoir quels destinataires ont ouvert votre message, cliquez avec le bouton droit de la souris sur
I'élément, puis cliquez sur Propriétés. Un message ne peut pas étre retiré s'il a déja été ouvert.

3.2.4 Renvoi d'un message électronique

Utilisez I'option Renvoyer pour envoyer un message électronique une seconde fois, par exemple
avec des corrections.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la barre de navigation.

2 Cliquez avec le bouton droit sur I'élément a renvoyer, puis cliquez sur Renvoyer.

3 S'il s'agit d'un élément a rappel automatique, cliquez sur Cette instance, Toutes les instances ou
A partir de cette instance.

4 Modifiez cet élément si nécessaire, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
5 Cliquez sur Oui pour retirer I'élément d'origine.
ou
Cliquez sur Non pour conserver cet original.
Vous pouvez Vérifier les caractéristiques de I'élément d'origine pour savoir si GroupWise a pu le
retirer. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'élément dans le dossier EIéments envoyés, puis

cliquez sur Propriétés. Les messages électroniques et téléphoniques ne peuvent pas étre retirés s'ils
ont déja été ouverts.
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3.2.5 Edition d'un message électronique envoyé

Vous pouvez éditer des rendez-vous, des taches et des notes. Pour éditer des messages, renvoyez le
message comme décrit a la Section 3.2.4, « Renvoi d'un message électronique », page 107.

En cas d'édition d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note, les changements sont visibles
uniquement dans les éléments des destinataires ; aucun message n'apparait dans la boite aux lettres
des utilisateurs. L'élément édité est affiché en gras et une banniére de notification apparait dans

Les utilisateurs sont invités a réaccepter I'élément dans les cas suivants uniquement :

Rendez-vous : changement de la date, de I'heure ou du lieu de rendez-vous. Les nouveaux
destinataires ajoutés au rendez-vous doivent également donner leur accord. Les utilisateurs qui sont
supprimés d'un rendez-vous regoivent une notification.

Taches : changement de la date de début, de la date de fin ou de la description du message.
Notes : changement de la date.
Pour éditer un rendez-vous, une tache ou une note :

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la barre de navigation.

2 Cliquez avec le bouton droit sur le rendez-vous, la tAche ou la note & modifier, puis cliquez sur
Editer.
Si vous n'éditez qu'un seul élément au sein d'une série d'éléments récurrents, sélectionnez-le le
jour que vous souhaitez éditer.

3 Si I'élément original était un élément récurrent, cliquez sur Cette instance, Toutes les instances
ou A partir de cette instance.

4 Effectuez les modifications, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
\Vous n'étes pas invité a retirer I'élément lorsque vous I'éditez.

3.2.6 Duplication d'un message électronique envoyé

\ous pouvez créer un double d'un rendez-vous, d'une tadche ou d'une note existante pour en créer de
nouveaux. Lorsque vous effectuez cette opération, le rendez-vous, la tdche ou la note d'origine
restent inchanges ; ils ne sont pas retirés.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la barre de navigation.

2 Cliquez avec le bouton droit sur le rendez-vous, la tache ou la note a dupliquer, puis cliquez sur
Dupliquer.

Si vous ne dupliguez qu'un seul élément au sein d'une série d'éléments récurrents, sélectionnez-
le le jour que vous souhaitez dupliquer.

3 Si I'élément original était un élément récurrent, cliquez sur Cette instance, Toutes les instances
ou A partir de cette instance.

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

Une nouvelle tdche ou note ou un nouveau rendez-vous est envoyé et I'élément d'origine que
vous avez dupliqué reste inchangé.
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3.2.7 Réponse a un message électronique déja envoyé

Utilisez I'option Répondre pour effectuer des ajouts dans un message envoye.

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la barre de navigation.

2 Cliquez avec le bouton droit sur I'élément auquel vous souhaitez répondre, puis cliquez sur
Répondre.

3 Sélectionnez Répondre a I'expéditeur pour n'envoyer la réponse qu'a vous-méme.
ou

Sélectionnez Répondre a tous pour envoyer la réponse a vous-méme et a tous les autres
destinataires du message d'origine.

4 Cliquez sur OK.

5 Effectuez les ajouts nécessaires dans le message, puis cliquez sur Envoyer dans la barre
d'outils.

3.2.8 Confirmation de la livraison d'un message que vous
envoyez

GroupWise accuse de plusieurs manieres la bonne distribution de votre élément.

+ « Réception d'une notification sur les éléments envoyés » page 109
+ « Demande de réponse pour les éléments envoyés » page 110
+ « Notification des destinataires concernant les éléments envoyés » page 111
Si vous envoyez des messages vers des systemes non-GroupWise, notez que ces derniers doivent

disposer d'une fonctionnalité de suivi de processus afin de pouvoir renvoyer I'état de votre message
sortant & votre systeme GroupWise.

Réception d'une notification sur les éléments envoyés

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

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

Pour obtenir systématiquement un accusé de réception apres l'envoi d'éléments, cliquez sur
Outils > Options, double-cliquez sur Envoyer, puis cliquez sur I'onglet correspondant au type
d'élément.
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Options d'envoi | Message | Rendez-vous | Tache | Mote | Sécurité

[¥liCiger un elément dervol pour suivie les nformations
O Diistibug
(@) Distibuges et ouvertes
() Toutes les informations

[ Supprimer automatiquement Félément envoyé

BRenvoyer une notification
Aprés ouverture

-

Aucun
Aprés suppression
Aucun =

Meszagere Intemet

Activer |a confirmation de distibution (si prise en charge|

] Envoyer des natifications & ma bofte aus letres

QK ][ Annuler H Appliquer ]

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

Aucun : aucune action particuliére n'est effectuée. Le suivi des informations s'effectue dans les
propriétés des éléments envoyes.

Récépissé : vous recevez un e-mail.
Notifier : vous recevez une alarme de notification.
Notification/Message : vous recevez un e-mail et une alarme de notification.

Cette fonction n'est pas prise en charge lorsque vous envoyez le message a un systéeme autre
que GroupWise.

Si vous avez désélectionné les abonnements aux alarmes et aux notifications, vous ne recevrez
pas de notifications avec Notify. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 8.2,
« Démarrage de Notify », page 272.

Si vous envoyez un élément a une adresse Internet, vous pouvez cliquer sur Activer la
confirmation de distribution. Si le systéme de messagerie Internet du destinataire active le suivi
de I'état, vous pouvez recevoir I'état relatif a I'élément que vous envoyez.

Demande de réponse pour les éléments envoyés

Vous pouvez informer le destinataire d'un élément que vous souhaitez recevoir une réponse.
GroupWise ajoute une phrase a I'élément, indiquant qu'une réponse est demandée et transforme
I'icbne de la boite aux lettres du destinataire en double fléche.

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

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

2 Cliquez sur Réponse requise, puis précisez a quel moment vous souhaitez recevoir la réponse.
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Fichier Editer Afficher Opérations Outlls Fenétre Aide

[ Envover 3T Annuler Adresse fo | 25 '
Message | Options denval
Catégarje || = | Modifier les catégaries
Contacts |
Général
O Priarité élevée [ Date dexpiration
() Prigrité normale Apids jours

) Priorité faible

Suividu Classification [ Retarder Feryoi

Processus Normal - De Iours

Jusqu'au

=2 [ Réponse requise

B

Sécurité .
jours

Hotifier les destinataires
Codage MIME :

UTF-8 “

| Compte : Novell GroupWise

Le destinataire de votre message voit g5 s'afficher a coté du message. Si vous sélectionnez A
votre convenance, « Réponse requise a votre convenance » apparait en haut du message. Si
vous sélectionnez Sous x jours, « Réponse requise le » apparait en haut du message.

3 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer afin d'enregistrer les paramétres pour tous les éléments.

Notification des destinataires concernant les éléments envoyés
1 Pour informer les destinataires d'un élément, ouvrez-en une vue, puis cliquez sur Options
d'envoi > Général.
ou

Pour informer les destinataires de tous les éléments que vous envoyez, cliquez sur Outils >
Options, puis double-cliquez sur Envoyer.

2 Sélectionnez Notifier les destinataires.

Les utilisateurs sont automatiquement abonnés a Notify dans Options. S'ils ont désélectionné
les abonnements aux alarmes et aux notifications, ils ne peuvent pas étre notifiés des messages
que vous envoyez. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 8.5, « Notification de
réception des messages d'un autre utilisateur », page 275.

3 Revenez a I'élément que vous étes en train de composer.
ou
Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour enregistrer le paramétre pour tous les éléments.

3.3 Reéception de messages électroniques

GroupWise stocke tous les messages électroniques, les rendez-vous et autres éléments que vous
recevez dans votre Boite aux lettres.

+ Section 3.3.1, « Lecture des messages électroniques recus », page 112
+ Section 3.3.2, « Lecture des piéces jointes », page 116
+ Section 3.3.3, « Réponse aux messages électroniques », page 118
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+ Section 3.3.4, « Transfert d'un message électronique », page 120
+ Section 3.3.5, « Enregistrement de messages », page 121
+ Section 3.3.6, « Affichage de numéros de téléphone dans un message électronique », page 122

Dans votre Boite aux lettres, vous pouvez lire des éléments, y répondre et transférer des éléments
que vous recevez. Vous pouvez organiser les éléments en leur assignant des catégories ou en créant
une liste des taches. Vous pouvez déléguer des taches et des rendez-vous a d'autres utilisateurs. Vous
pouvez gérer les messages Internet non souhaités a I'aide de la Gestion du courrier indésirable. Vous
pouvez méme convertir un élément, tel qu'un message électronique, en un autre type d'élément, tel
qu'un rendez-vous.

Figure 3-1 Vue Boite aux lettres

Movell GroupWise - Boite aux lettres EI@
Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre Aide
| - X
= | Accueil EEMICEITIEGEIEIN Agenda ‘ Eléments envoyés | Contacts |
| 'E-, Carnet d'adresses = /' o | & Mouveau message e MNouveau RdV m MNouvelle tiche ‘ | == | i
| P Répondre L ¥ Répondre i tous i Accepter ._,; Refuser riﬂ Déléguer H
B En ligne = Boite aux lettres[3] Rechercher: _
Favoris De Objet Date °
A.genda . @ Unread Items
E_ L'St‘e des taches . gfu’u Marie Barnard Working From Hore-Delegated 04/10/2011
: Dossiers récemment utilisés [ Francis Bernard Meeting Agenda 06/10/2011 1613
e T Multi-utilizateur (4 Francis Bemard test 06/10/2011 1615
4 Francis Bernard - Accueil = Fran.cls Bernard Met.atllng Ag.enda 06/10/2011 16:17
50 m m 2 [ Marie Barnard Training Slides-Delegated 06/10/2011
arie Barnan wi: Implementation g
- Marie B d Fwd: Impl 06/10/2011 16:53
b [0 Unread Trems L X
£ . @ 7 Marie Barnard Market Report Summary 06/10/2011 17:14
A& Eléments envoyés N
S [ Agenda @"U Marie Barnard Training Slides-Delegated 06/10/2011
M Multi-utilisateur '._LL_ Marl.a Barnard Fwd: [\11|:Ie|1.1emat|on 06/10/2011 17:15
FR Billing Agenda D Marie Barnard Lunch Appointment-Delegated 10/10/2011 11:00
[ E Contacts fréquents
[ _% Documents
oo [W] Liste des taches
Q/’ Travail en cours
B Armoire
Tl Corbeille
12) Movell Vibe
| Sélectionné: 1 Total : 11 y

3.3.1 Lecture des messages électroniques recus

Vous pouvez lire les éléments que vous recevez dans votre boite aux lettres ou dans votre agenda.
\otre Boite aux lettres affiche la liste de tous les éléments que vous avez recus de la part d'autres

utilisateurs. Les taches, les notes et les rendez-vous publiés s'affichent dans votre agenda, non pas
dans votre boite aux lettres.

\ous pouvez ouvrir et lire toutes sortes de nouveaux éléments dans votre boite aux lettres. Toutefois,
il se peut que vous vouliez lire des taches et des notes dans votre Agenda de maniére a afficher les
nouveaux messages tout en lisant votre planning.
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Les messages téléphoniques et électroniques restent dans votre boite aux lettres jusqu'a ce que vous
les supprimiez. Les rendez-vous, les notes et les tches restent également dans votre boite aux lettres
jusqgu'a ce que vous les acceptiez, les refusiez ou les supprimiez. Lorsque vous acceptez I'un de ces
trois types d'éléments, il est transféré dans votre agenda.

Tous les éléments de la boite aux lettres sont accompagneés d'une icne. Les icones changent selon
que I'élément a été ouvert ou non. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 1.10,
« ldentification des icones qui apparaissent en regard des éléments », page 30.

Afin d'identifier plus facilement les éléments et les documents non lus de votre Boite aux lettres,
ceux-ci apparaissent en gras. Cela est particulierement pratique pour les suivis de discussion réduits
car cela vous évite de développer chaque suivi pour vérifier s'il contient de nouveaux éléments
publiés.

+ « Sélection de la vue Lire par défaut » page 113

+ « Lecture des éléments » page 113

+ « Changement de la police des éléments recus » page 114

+ « Définition de la visionneuse par défaut » page 115

+ « Marquage d'un élément comme étant non Iu » page 116

+ « Marquer un élément comme lu » page 116

Sélection de la vue Lire par défaut

GroupWise utilise par défaut la vue Lire HTML pour afficher les éléments a lire. La vue Lire affiche
correctement les messages électroniques aux formats HTML et texte brut.

Lorsque vous lisez un élément dans GroupWise, vous pouvez sélectionner comment vous voulez
que le message s‘affiche. Vous pouvez sélectionner si le message s'affiche au format texte ou HTML.
S'il ne s'agit pas d'un message texte, vous pouvez également sélectionner la police et la taille de
police par défaut.

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

N

Cliquez sur I'onglet Vues.

w

Cliquez sur Utiliser les vues par défaut pour la lecture.

N

Sélectionnez Texte brut ou HTML.

Si vous sélectionnez Texte brut, sélectionnez la police et la taille de police dans les champs
correspondants.

5 (Facultatif) Sélectionnez Forcer la vue pour afficher les messages uniquement en texte brut.
6 Cliquez sur OK.
Lecture des éléments

+ « Lecture des éléments texte » page 113
+ « Lecture des éléments HTML » page 114

Lecture des éléments texte

Selon vos options d'affichage par défaut, les messages texte sont affichés automatiquement au
format texte.
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Pour lire un message texte :

1 Double-cliquez sur le message dans la liste Message pour afficher le message dans une
nouvelle fenétre.
ou

Sélectionnez le message pour l'afficher dans I'Apergu.

Lecture des éléments HTML

Selon vos options d'affichage par défaut, les messages HTML sont affichés automatiquement au
format HTML.

Pour lire un message HTML :

1 Double-cliquez sur le message dans la liste Message pour afficher le message dans une
nouvelle fenétre.
ou

Sélectionnez le message pour l'afficher dans I'Apercu.

Remarque : pour des raisons de sécurité, les images ne sont pas affichées par défaut dans les
messages HTML. Pour afficher les images, cliquez sur GroupWise empéche I'affichage des images
de cette page. Cliquez ici pour afficher les images.

Configuration des options par défaut pour les images dans les messages
électroniques HTML

Lorsque vous recevez un message HTML d'une adresse extérieure, les images sont bloquées pour
des raisons de sécurité. Pour afficher les images du message, cliquez sur le message GroupWise
empéche I'affichage des images de cette page. Cliquez ici pour afficher les images.

Pour définir votre paramétre par défaut pour I'affichage des images HTML externes :

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

3 Indiquez si vous souhaitez Toujours afficher I'avertissement, Ne jamais afficher I'avertissement
ou Verifier les contacts fréquents.

Si vous sélectionnez Vérifier les contacts fréquents, les images sont affichées si elles
proviennent des destinataires de votre carnet d'adresses Contacts fréquents tandis que
I'avertissement apparait chez les autres utilisateurs.

4 Cliquez sur OK.

Changement de la police des éléments recus

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

1 Sélectionnez le texte que vous souhaitez modifier.
2 Cliquez sur Editer > Police > Police.

Police El@‘
i Style : Taille
ah Standard g
| B
Termninal Italique E]
€} Times New Roman Gras 10
() Trebuchet M5 Graz italique: 11
€} Tunga 12
) erdana 14
() ‘webdings v 16 &
Effets Apergu
[JBans
AaBhyZ:
[ Souligng B
Couleur :
o - Seript :
Occidental v

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

5 Cliquez sur les autres options que vous souhaitez modifier, puis sur OK.
Définition de la visionneuse par défaut

Lorsque vous affichez une piéce jointe a un message dans GroupWise, vous pouvez choisir d'utiliser
I'application d'affichage par défaut correspondant au type de fichier de la piéce jointe. Les
visionneuses suivantes sont utilisables au sein de GroupWise :

+ Adobe Acrobat
Microsoft Office
OpenOffice.org
Apple QuickTime
Adobe Flash
AutoVue

*

*

*

*

*

Pour modifier la visionneuse par défaut :
1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Editeurs/visionneuses.
3 Dans la zone Visionneuses, sélectionnez la visionneuse a utiliser.
4 Cliquez sur OK.
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Marquage d'un élément comme étant non lu

Si vous ouvrez un élément puis décidez finalement de le lire plus tard, vous pouvez le marquer
comme étant non lu. Ce marquage remet I'élément en gras et son ic6ne reprend I'état Non ouvert.

1 Dans la boite aux lettres, cliquez sur I'élément voulu dans la liste d'éléments.

2 Cliquez sur Opérations > Marquer comme non lu.
Si vous avez ouvert un élément, le fait de le marquer comme Non lu ne modifie pas son état dans la

fenétre Propriétés. Ainsi, si vous avez ouvert un élément puis I'avez marqué comme étant non lu,
I'expéditeur le voit toujours ouvert dans la fenétre Propriétés.

Marguer un élément comme lu

1 Dans la boite aux lettres, cliquez sur I'élément voulu dans la liste d'éléments.
2 Cliquez sur Opérations > Marquer lu.
Le fait de marquer un élément comme étant lu change son état dans la fenétre Propriétés. Ainsi, si

Vous n'avez pas ouvert un élément mais que vous l'avez marqué comme étant lu, son expéditeur le
voit ouvert dans la fenétre Propriétés.

3.3.2 Lecture des pieces jointes

GroupWise permet d'envoyer et de recevoir des piéces jointes avec les éléments. Lorsque vous
recevez une piéce jointe avec un élément, la liste des piéces jointes s'affiche dans la fenétre Pieces
jointes ou a droite de I'objet.

+ « Affichage des fichiers joints » page 116

+ « Ouverture des fichiers joints » page 117

+ « Glissement-déplacement de piéces jointes » page 117

» « Edition et enregistrement de piéces jointes » page 117

+ « Transfert ou réponse avec des piéces jointes éditées » page 118

+ « Affichage des vCards jointes » page 118

Affichage des fichiers joints

Lorsque vous cliquez sur une piéce jointe, cette derniére s'affiche dans le volet du message de
I'Apercu. Ce procédé est généralement plus rapide que d'ouvrir la piéce jointe, mais il arrive
toutefois que cette derniére ne soit pas correctement formatée. Si le type de la piece jointe n'est pas
pris en charge, un message d'erreur apparait.
1 Ouvrez I'élément contenant la piece jointe.
2 Cliquez sur la piece jointe.
ou

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

ou

Si vous ne voyez pas d'icone représentant la piece jointe dans votre vue, cliquez sur Fichier >
Piéces jointes > Afficher.
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Si vous recevez un message indiquant « La piéce jointe ne peut étre visualisée qu'avec une
application externe », vous devez ouvrir le fichier. Pour plus d'informations sur l'ouverture d'une
piéce jointe, reportez-vous a « Ouverture des fichiers joints » page 117.

Ouverture des fichiers joints

Lorsque vous double-cliquez sur un fichier joint pour l'ouvrir, GroupWise détermine l'application a
utiliser pour I'ouverture. Vous pouvez accepter I'application suggérée ou saisir le chemin d'acces et
le nom de fichier d'une autre application.
1 Ouvrez I'élément contenant la piece jointe.
2 Double-cliquez sur la piece jointe.
ou
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la piece jointe, puis sur Ouvrir ou Ouvrir avec.
ou
Si vous ne voyez pas d'icone représentant la piece jointe dans votre vue, cliquez sur Fichier >
Piéces jointes > Ouvrir.

Par défaut, GroupWise affiche un message d'avertissement lorsque la piéce jointe dépasse 1 000 Ko
(1 Mo)

Pour supprimer le message d'avertissement, procédez comme suit :

1 Cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur lI'onglet Opérations par défaut.
3 Désélectionnez Avertir si supérieur a.

\Vous pouvez également modifier la taille des piéces jointes pour lesquelles ce message
d'avertissement s'affiche.

4 Cliguez sur OK.

Glissement-déplacement de piéces jointes

Lorsque vous recevez un élément, vous pouvez faire glisser chacune des piéces qui y sont jointes
vers un dossier ou votre bureau. Si vous déplacez une piéce jointe de référence au document en la
faisant glisser, elle se transforme en raccourci de référence au document ou de copie de document,
suivant les droits dont vous disposez sur ce document et la disponibilité de la bibliothéque.

Edition et enregistrement de piéces jointes

Lorsque vous recevez une piece jointe éditable, vous pouvez la modifier et I'enregistrer sous forme
de copie dans le message électronique d'origine.
1 Ouvrez I'élément contenant la piece jointe a éditer et a enregistrer.
2 Cliquez avec le bouton droit sur la piece jointe, puis cliquez sur Ouvrir.
ou

Si vous souhaitez sélectionner le programme avec lequel vous allez éditer la piece jointe,
cliquez avec le bouton droit sur cette derniéere, sélectionnez Ouvrir avec, choisissez le
programme a utiliser, puis cliquez sur OK.

3 Apportez les modifications souhaitées a la piéce jointe et enregistrez-la.
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Transfert ou réponse avec des piéces jointes éditées

Lorsque vous recevez un message électronique contenant une piéce jointe, vous pouvez éditer cette
derniere, puis transférer le message ou y répondre. La piéce jointe éditée est alors incluse dans la
réponse ou le message transféré avec la piece jointe d'origine, qui reste inchangée. Vous pouvez
éditer la piéce jointe autant de fois que vous le souhaitez, cependant seule la derniére version sera
enregistrée.

1 Ouvrez I'élément contenant la piece jointe a éditer et a renvoyer.

2 Cliquez avec le bouton droit sur la piece jointe, puis cliquez sur Ouvrir.

ou

Si vous souhaitez sélectionner le programme avec lequel vous allez éditer la piece jointe,
cliquez avec le bouton droit sur cette derniére, sélectionnez Ouvrir avec, choisissez le
programme 4 utiliser, puis cliquez sur OK.

3 Apportez les modifications souhaitées a la piéce jointe, enregistrez-la, puis fermez le
document.

Une version modifiée de la piece jointe figure désormais dans le message électronique.
4 Cliquez sur Répondre, Répondre a tous ou Transférer pour renvoyer la piéce jointe.
5 A linvite, cliquez sur Oui pour joindre le document modifié au message.
6 Terminez la rédaction de votre message, puis cliquez sur Envoyer.

Affichage des vCards jointes

Les vCard sont des cartes de visite électroniques formatées en fonction des normes définies par
I'Internet Mail Consortium.

Pour afficher une vCard jointe & un élément :

1 Cliquez avec le bouton droit sur la vCard.
2 Cliquez sur Afficher la piéece jointe.

Pour plus d'informations sur I'importation des données d'une vCard dans un carnet d'adresses,
reportez-vous a « Importation des contacts d'une vCard » page 243.

3.3.3 Réponse aux messages électroniques

Utilisez Répondre pour répondre a un élément. Vous pouvez répondre a toutes les personnes ayant
recu I'élément d'origine ou a I'expéditeur uniguement, sans créer ni adresser un nouveau message.
Vous pouvez aussi inclure une copie du message d'origine dans votre réponse. Votre réponse
comporte Re: avant le texte de I'objet d'origine. Vous pouvez modifier ce texte si vous le souhaitez.

+ « Réponse a un message électronique » page 119

+ « Insertion du message de I'expéditeur ou de pieces jointes dans une réponse » page 119

+ « Configuration du format de la réponse automatique » page 119

+ « Configuration d'une réponse automatique » page 120

+ « Réponse a un message électronique d'un dossier partagé » page 120
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Réponse a un message électronique

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

2 Cliquez sur Répondre dans la barre d'outils pour n‘envoyer le message électronique qu'a
I'expéditeur.

ou

Cliquez sur Répondre a tous dans la barre d'outils pour envoyer le message électronique a
I'expéditeur et & tous les destinataires.

3 Saisissez votre message, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
Si I'élément d'origine comportait des destinataires en copie carbone ou en copie masquée et si vous

choisissez de leur répondre a tous, votre réponse est envoyée a tous les destinataires en copie
carbone mais pas aux destinataires en copie masquée.

Insertion du message de I'expéditeur ou de piéces jointes dans une réponse

Lorsque vous répondez a un courrier électronique, vous pouvez choisir d'inclure le message de
I'expéditeur dans votre réponse, ainsi que les éventuelles piéces jointes.

1 Ouvrez I'e-mail auquel vous souhaitez répondre.

2 Cliquez sur Opérations > Répondre.

3 Sélectionnez si vous voulez répondre a I'expéditeur ou a tous les destinataires du message.

4 Pour inclure le message de I'expéditeur, sélectionnez Inclure le message recu de I'expéditeur.

5 Pour inclure les pieces jointes de I'expéditeur a la réponse, sélectionnez Inclure les piéces
jointes provenant de I'expéditeur.

6 Cliquez sur OK.

Configuration du format de la réponse automatique

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

3 Si vous utilisez le format de réponse en texte brut, sélectionnez I'une des options de format
suivantes :

GroupWise Classic : fournit des caracteres de séparation, I'expéditeur d'origine, la date et
I'heure.

Inclure les en-tétes : permet de sélectionner le caractére de séparation ; inclut I'expéditeur, le
destinataire, la date, I'neure et I'objet d'origine.

Standard Internet : permet de sélectionner le caractére de séparation ; permet également de
choisir si vous souhaitez inclure I'expéditeur, I'adresse électronique, la date, I'neure et
I'identifiant du message d'origine.

Couleur du texte : disponible uniquement pour l'option Standard Internet. Permet de
sélectionner la couleur de la réponse. Celle-ci est appliquée au texte d'origine, et non au
nouveau texte saisi.

Entrer ma réponse : sélectionnez Haut ou Bas si vous avez choisi Inclure les en-tétes ou
Standard Internet ci-dessus.

4 Si vous utilisez le format de réponse HTML, sélectionnez I'une des options de format
suivantes :
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GroupWise Classic : fournit des caractéres de séparation, I'expéditeur d'origine, la date et
I'heure.

HTML amélioré : permet de sélectionner le caractére de séparation ; permet également de
choisir si vous souhaitez inclure I'expéditeur, I'adresse électronique, la date, I'heure et
I'identifiant du message d'origine. Sélectionnez Inclure les en-tétes pour inclure I'expéditeur, le
destinataire, la date, I'neure et I'objet d'origine.

Entrer ma réponse : sélectionnez Haut ou Bas si vous avez sélectionné HTML amélioré ci-
dessus.

5 Cliquez sur OK.

Configuration d'une réponse automatique

Si vous étes en congés ou que vous vous absentez du bureau, vous pouvez créer une regle chargée de
répondre aux messages recus durant votre absence. Pour connaitre la procédure, reportez-vous a la
Section 9.4.2, « Création d'une régle de congé ou Réponse automatique », page 283.

Réponse a un message électronique d'un dossier partagé

1 Ouvrez ou sélectionnez un élément dans le dossier partagé.
2 Cliquez sur Répondre dans la barre d'outils.

Répondre E]@
Options
®figpandre 3 objel sélectionné

() Répondre en privé [hors conversation]

[ Inclure le message recu de l'egpéditeur

3 Cliquez sur une option de réponse.

\Vous pouvez répondre a I'objet de conversation d'origine plut6t qu'a I'élément que vous lisez.
Sinon, vous pouvez répondre a tout élément que vous lisez, que ce soit I'objet de discussion
d'origine ou la réponse d'un autre utilisateur. Dans les deux cas, ces réponses sont publiées dans
le dossier partagé et ne sont pas envoyées aux utilisateurs.

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

4 Cliguez sur OK.
5 Saisissez votre réponse, puis cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

3.3.4 Transfert d'un message électronique

Utilisez Transférer pour envoyer a d'autres utilisateurs des éléments que vous recevez et des
références a des documents. Ce dernier contient votre nom et tout commentaire supplémentaire que
VOus avez apporté.

+ « Transfert d'un message électronique » page 121
+ « Transfert de plusieurs messages électroniques » page 121
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Si vous souhaitez transférer automatiquement plusieurs messages ou leur totalité vers un autre
compte de messagerie, reportez-vous a la Section 9.4.3, « Création d'une régle pour transférer tous
les messages vers un autre compte », page 284.

Transfert d'un message électronique

1 Ouvrez I'élément que vous souhaitez transférer.

2 (Facultatif) Cliquez sur la fleche de liste déroulante du bouton Transférer et sélectionnez
I'option de transfert a utiliser.

L'option choisie est enregistrée comme paramétre par défaut pour la prochaine fois ou vous
utiliserez le bouton Transférer.

3 Cliquez sur Transférer dans la barre d'outils.
ou
Cliquez sur Opérations > Transférer sous forme de piece jointe.
4 Ajoutez le nom des utilisateurs auxquels vous souhaitez transférer I'élément.
5 (Facultatif) Saisissez un message.
6 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
Si vous étes dans I'impossibilité d'accepter un rendez-vous, une tache ou une note, vous pouvez
déléguer I'élément concerné au lieu de le transférer. Cette délégation signale a I'expéditeur, par une

mention de cet état dans la fenétre Propriétés de I'élément, que vous avez transmis la responsabilité
de cet élément & un autre utilisateur.

Transfert de plusieurs messages électroniques
1 Dans votre boite aux lettres, sélectionnez les éléments a transférer en cliquant dessus tout en
maintenant la touche Ctrl enfoncée.
2 Cliquez sur Opérations > Transférer sous forme de piece jointe.
3 Ajoutez le nom des utilisateurs auxquels vous souhaitez transférer I'élément.
4 (Facultatif) Saisissez un message.
5 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

3.3.5 Enregistrement de messages

Les éléments sont enregistrés avec l'extension . rtf, ce qui permet de les ouvrir également dans un
logiciel de traitement de texte. Les pieces jointes sont enregistrées dans leur format d'origine.

1 Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur I'élément que vous souhaitez
enregistrer, puis cliquez sur Fichier > Enregistrer sous.

2 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur I'élément et les piéces jointes que vous
voulez enregistrer.

3 Pour enregistrer un élément sur le disque ou dans une bibliotheque GroupWise, sélectionnez-le.
4 Saisissez le nom de fichier a attribuer a I'élément dans le champ Nom de fichier.

ou

Saisissez un objet dans le champ Objet.
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5

7

Pour enregistrer I'élément dans autre un répertoire que celui qui est affiché, accédez au
répertoire souhaité.

ou

Pour enregistrer I'élément dans une autre bibliotheque GroupWise, cliquez sur la liste
déroulante, puis sélectionnez un nom de bibliothéque.

Si vous enregistrez dans une bibliothéque GroupWise, assurez-vous d'avoir sélectionné Définir
les propriétés via les valeurs par défaut si vous ne souhaitez pas indiquer les propriétés du
document a cette étape.

Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

3.3.6 Affichage de numéros de téléphone dans un message
électronique

Lorsqu'un numéro a 10 ou 11 chiffres est inclus dans un message électronique, il peut étre affiché
sous la forme d'un lien hypertexte afin que vous puissiez le composer via Skype ou I'opérateur de
téléphonie par défaut de votre systeme d'exploitation. (Pour plus d'informations sur les appels
effectués depuis GroupWise a l'aide de Skype, reportez-vous a la section « GroupWise 2012 et
Skype ».)

Vous pouvez changer la fagon dont GroupWise traite les numéros a 10 et 11 chiffres en modifiant
I'opérateur de téléphonie par défaut de GroupWise.

1
2
3

Cliquez sur Outils > Options.
Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Opérations par défaut.

Dans la liste déroulante Opérateur de téléphonie par défaut, sélectionnez I'une des options ci-
dessous :

+ Aucun : affiche les numéros de téléphone sous forme de texte ordinaire et non
d'hyperliens.

+ Opérateur de téléphonie par défaut : utilise I'opérateur de téléphonie par défaut de
votre systéme d'exploitation.

+ Skype: utilise Skype pour effectuer I'appel lorsque vous cliquez sur un numéro de
téléphone.

3.4 Gestion des messages €électroniques regus

*

*

*

Section 3.4.1, « Personnalisation des messages électroniques envoyés ou regus », page 123
Section 3.4.2, « Changement du type d'élément du message électronique », page 125

Section 3.4.3, « Enregistrement d'un e-mail recu sur le disque ou dans une bibliotheque
GroupWise », page 126

Section 3.4.4, « Suppression d'un message €électronique », page 127

Section 3.4.5, « Affichage du suivi de discussion d'un message électronique », page 128
Section 3.4.6, « Affichage de la source des messages externes », page 128

Section 3.4.7, « Archivage et sauvegarde des messages €électroniques », page 128
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3.4.1 Personnalisation des messages électroniqgues envoyés

ou recus

Lorsque vous envoyez ou recevez un message électronique, vous pouvez cliquer sur I'onglet
Personnaliser pour y ajouter des informations personnelles. Vous pouvez change l'objet, ajouter une

note, sélectionner une catégorie et ajouter les contacts associés au message.

+ « Modification de I'objet d'un message électronique que vous envoyez ou recevez » page 123

+ « Ajout d'une note a un message électronique que vous envoyez ou recevez » page 124

+ « Procédure pour joindre un fichier a un élément que vous envoyez ou recevez » page 124
* « Ajout d'une catégorie & un message électronique que vous envoyez ou recevez » page 125

+ « Ajout d'un contact a un message électronique que vous envoyez ou recevez » page 125

Modification de I'objet d'un message électronique que vous envoyez ou recevez

Si vous personnalisez un objet, le nouvel objet s'affiche dans votre boite aux lettres et dans votre
agenda ainsi que dans la boite aux lettres et dans I'agenda de quiconque vous sert de mandataire. Si
vous modifiez I'objet d'un élément dans un dossier partagé, les autres utilisateurs du dossier partagé

continuent de visualiser I'objet initial.

1 Ouvrez un élément de la boite aux lettres, du dossier Eléments envoyés ou de I'agenda.

2 Cliquez sur I'onglet Personnaliser.

3 Saisissez un nouvel objet dans le champ Mon Objet.

= Message De : admin admin Q@g|
Fichier Editer Afficher Opérations OQutls Fenétre Aide

© X Femer fa G renseer - W - 2 @ (DY

Message | Propristés | Personnaliser | Suii de discussion

Maon Obijet :

Mes notes -

Catégarie i= | Modifier les catégories | Contacts :

Dbjet : Test msg

text

AT == =
=4 = LS|
Message qg.csv adriin
admin.wef

Pour afficher I'objet initial, ouvrez I'élément et lisez le contenu du champ Objet dans I'en-téte de

I'élément.

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

objet pour rechercher I'objet personnaliseé.

Lorsque vous créez une régle qui vise a rechercher un mot donné dans le champ Objet, la régle

effectue la recherche uniquement sur I'objet initial.
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Ajout d'une note a un message électronique que vous envoyez ou recevez

Lorsque vous ajoutez une note & un message électronique que vous envoyez ou recevez, vous et vos
mandataires pouvez l'afficher. Vous ne pouvez afficher la note qu'a I'aide de I'onglet Personnaliser
du message électronique.

1 Ouvrez un élément de la boite aux lettres, du dossier Eléments envoyés ou de I'agenda.

2 Cliquez sur I'onglet Personnaliser.

3 Dans le champ Mes notes, saisissez votre note. La note est enregistrée automatiquement
lorsque vous quittez I'onglet Personnaliser.

Procédure pour joindre un fichier a un élément que vous envoyez ou recevez

Vous pouvez ajouter une piéce jointe personnelle a des éléments que vous envoyez ou recevez. La
piéce jointe est visible par vous seul et n'est pas envoyée lorsque vous répondez a un élément ou
lorsque vous le transférez.

Pour joindre un fichier personnel a un élément :

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la piéce jointe, puis cliquez sur Joindre un fichier
personnel.

2 Recherchez et sélectionnez le ou les fichiers a joindre.

Joindse un fichisr (==
Fiogarder dors : I Burou - O @
= Eiblictheques 2 admun
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vecents
Ly ot \S: Résew
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. Mem s e | - ox
@ i (Tamemn 2 o
Felererce au docurerts

Pour supprimer un fichier joint, cliquez dessus avec le bouton droit, puis sélectionnez
Supprimer le fichier personnel.

3 Cliquez sur OK.
Vous pouvez également faire glisser une piéce jointe dans la fenétre des piéces jointes.

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

Lorsque vous supprimez un fichier joint, il n'est pas supprimé du disque ni de I'unité réseau ; il est
simplement retiré de la liste des piéces jointes.
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Ajout d'une catégorie a un message électronique que vous envoyez ou recevez

Les catégories permettent d'organiser vos éléments. Vous pouvez assigner une catégorie a n'importe
quel élément, y compris les contacts que vous envoyez ou recevez. Vous créez et ajoutez des
catégories et pouvez identifier chaque catégorie par une couleur. Les couleurs s'affichent dans la
liste des éléments et dans I'Agenda.

Pour plus d'informations sur I'assignation d'une catégorie a un élément, reportez-vous a
« Assignation rapide de catégories a des éléments » page 44.

Ajout d'un contact a un message électronique que vous envoyez Ou recevez

Lorsque vous ajoutez un contact & un message €électronique que vous envoyez ou recevez, ce
message électronique est ensuite associé au contact ajouté. Cela est pratique lorsque vous affichez
I'historique d'un contact particulier. En effet, le message électronique s'affiche dans I'historique du
contact méme si ce dernier n'a pas envoyé ce message électronique. Pour plus d'informations sur
I'historique des contacts, reportez-vous a « Affichage de toute la correspondance avec un contact »
page 217.

\Vous pouvez ajouter des utilisateurs comme contacts a un message électronique durant la
composition du message, comme décrit a la section « Ajout d'un contact a un message
électronique » page 101.

Pour ajouter un contact a un message électronique envoyé ou recu :

1 Ouvrez un élément de la boite aux lettres, du dossier Eléments envoyés ou de I'agenda.
2 Cliquez sur I'onglet Personnaliser.

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

ou

Pour choisir des noms d'utilisateurs dans une liste, cliquez sur I'icone Sélecteur d'adresses > en
regard du champ Contact. Double-cliquez sur chaque utilisateur, puis cliquez sur OK.

3.4.2 Changement du type d'élément du message électronique

Vous pouvez convertir un élément de votre boite aux lettres en un autre type d'élément. Vous
pouvez, par exemple, transformer un message électronique de votre bofite aux lettres en rendez-vous
dans votre agenda. Le nouveau rendez-vous contient toutes les informations du message
électronique (telles que les zones A, CC et CM, l'objet et le texte du message) applicables au rendez-
VOous.

Lors de la conversion d'un message électronique ou téléphonique en un autre type d'élément (tel
qu'un rendez-vous ou une tache), I'elément d'origine est supprimé de votre boite aux lettres et le
nouvel élément est ajouté & I'emplacement adéquat, dans le dossier Agenda par exemple.

Lorsque vous convertissez un élément, GroupWise affiche la vue d'élément par défaut sélectionnée
dans Options - Environnement.

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur I'élément dont vous souhaitez modifier le type.
2 Cliquez sur Editer > Passer &, puis cliquez sur un type d'élément.
ou
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Cliquez sur Editer > Passer & > Suite, puis sélectionnez un type d'élément. Vous pouvez choisir
entre éléments publiés et éléments de groupe.

Copier CtrhC

Sélgctionner tout Curba

Supprimer Suppr

Suppriter et Vider Maj+5uppr

o o =

agendas..
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Message téképhonique

Suite...

Les éléments publiés sont directement envoyés vers votre agenda. Les éléments de groupe sont
envoyés aux boites aux lettres individuelles et aux groupes auxquels les messages sont
adresseés.

3 Saisissez toutes les informations requises.
4 Cliquez sur Envoyer ou Publier dans la barre d'outils.
Lors de la conversion d'un message électronique ou téléphonique en un autre type d'élément (tel

gu'un rendez-vous ou une tache), I'élément d'origine est supprimé de votre boite aux lettres et le
nouvel élément est ajouté a I'emplacement adéquat, dans le dossier Agenda par exemple.

3.4.3 Enregistrement d'un e-mail recu sur le disque ou dans
une bibliothéque GroupWise

Les éléments enregistrés restent dans votre boite aux lettres et dans votre agenda et sont également
copiés a I'emplacement que vous avez indiqué. Les éléments enregistrés sur le disque peuvent étre

sauvegardés au format texte, RTF ou de message Internet. Les piéces jointes sont enregistrées dans
leur format d'origine.

1 Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur I'élément que vous souhaitez
enregistrer, puis cliquez sur Fichier > Enregistrer sous.
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2 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur I'élément et les piéces jointes que vous
voulez enregistrer.

3 Pour enregistrer un élément sur le disque ou dans une bibliothéque GroupWise, sélectionnez-le.
4 Dans le champ Nom de fichier, saisissez le nom de fichier a attribuer a I'élément.

ou

Dans le champ Objet, saisissez un objet.

5 Pour enregistrer I'élément dans autre un répertoire que celui qui est affiché, accédez au
répertoire souhaité.

ou

Pour enregistrer I'élément dans une autre bibliothéque GroupWise, cliquez sur la liste
déroulante, puis sélectionnez un nom de bibliothéque.

6 Si vous effectuez I'enregistrement dans une bibliothéque GroupWise, assurez-vous que I'option
Définir les propriétés en utilisant les valeurs par défaut est sélectionnée, sauf si vous préférez
définir les propriétés du document a cette étape.

7 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Opération de glisser-déplacer sur des messages électroniques

Vous pouvez glisser-déplacer un élément depuis GroupWise vers I'emplacement dans lequel vous
voulez enregistrer le fichier. Par exemple, vous pouvez faire glisser un message et le déplacer dans
un dossier de projet sur votre bureau Windows ou dans un autre client de messagerie électronique.

Les fichiers sur lesquels vous effectuez une opération de glisser-déplacer sont enregistrés dans I'un
des deux formats suivants : un raccourci vers le message d'origine au format .gwi ou une copie du
message d'origine au format .eml.

Pour changer de format :

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

3 Sous Faire glisser le message vers le bureau, sélectionnez Créer un raccourci (.gwi) ou Créer
une copie (.eml).

3.4.4 Suppression d'un message électronique

Utilisez I'option Supprimer pour retirer les éléments sélectionnés de votre boite aux lettres.

\Vous pouvez également utiliser cette option pour retirer des éléments que vous avez envoyés. Vous
pouvez retirer des messages électroniques et téléphoniques si leur destinataire ne les a pas lus ou s'ils
n‘ont pas été envoyés sur Internet. Vous pouvez retirer des rendez-vous, des notes et des taches
quand vous le souhaitez. Pour plus d'informations sur le retrait d'éléments envoyés, reportez-vous a
la Section 3.2.3, « Retrait d'un message électronique envoyé », page 107.

Si vous recevez du courrier indésirable qui requiert une suppression manuelle fréquente, vous
souhaiterez peut-étre configurer la fonction de gestion du courrier indésirable. Pour plus
d'informations, reportez-vous & « Gestion des messages électroniques indésirables (spam) »
page 130.
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Pour supprimer des éléments de la boite aux lettres :
1 Dans la fenétre principale, sélectionnez un ou plusieurs éléments, puis appuyez sur la touche
Suppr.

2 Si vous supprimez un élément envoyé, la boite de dialogue Supprimer I'élément s'affiche.
Sélectionnez I'option Supprimer de appropriée, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez choisir parmi les options suivantes :
+ Ma boite aux lettres
+ Boite aux lettres du destinataire
+ Toutes les boites aux lettres

Si vous supprimez de votre boite aux lettres une référence au document, seule cette référence est
supprimée. Le document reste dans la bibliothéque.

Les éléments supprimés sont déplacés vers votre corbeille et y demeurent jusqu'a ce que cette
derniére soit vidée.

3.4.5 Affichage du suivi de discussion d'un message
électronique

Les suivis de discussion affichent la discussion par message électronique d'un élément original ainsi
que toutes ses réponses groupées par ordre hiérarchique. Lorsque vous affichez le suivi de
discussion d'un message électronique que vous recevez, la liste de tous les messages envoyés et
recus s'affiche au-dessus du message électronique.

1 Double-cliquez sur un élément que vous voulez afficher.
2 Cliquez sur I'onglet Suivi de discussion.
3.4.6 Affichage de la source des messages externes

Lorsque vous recevez ou que vous envoyez des messages depuis ou vers des systémes externes,
vous pouvez en afficher la source. La source comprend toutes les données contenues dans un
message.

1 Double-cliquez sur un élément que vous avez recu d'une source externe.
2 Cliquez sur l'onglet Source du message.

3.4.7 Archivage et sauvegarde des messages électroniques

Le nombre des messages électroniques peut devenir trés rapidement élevé. Reportez-vous au
Chapitre 16, « Gestion de GroupWise », page 407 pour les stratégies de gestion a long terme.

3.5 Impression d'un message électronique

Dans GroupWise, vous pouvez imprimer n'importe quel élément et ses piéces jointes.
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Lorsque vous imprimez un élément, le contenu des champs De, A, Date, Objet et CC, ainsi que le
nom des pieces jointes, apparaissent en haut de la page.

*

*

*

Section 3.5.1, « Sélection d'une imprimante », page 129
Section 3.5.2, « Impression d'un message €lectronique avec des piéces jointes », page 129
Section 3.5.3, « Affichage d'un en-téte », page 129

Section 3.5.4, « Modification de la taille de la police d'impression par défaut dans les éléments
en texte brut », page 130

Section 3.5.5, « Impression d'une liste d'éléments », page 130

Section 3.5.6, « Configuration de I'option d'impression par défaut pour les listes de
distribution », page 130

3.5.1 Sélection d'une imprimante

1 Dans I'Apercu ou dans un élément ouvert, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le

message, puis cliquez sur Imprimer.

2 Dans la zone Sélectionner I'imprimante, sélectionnez I'imprimante a utiliser.

3 Cliquez sur Imprimer.

3.5.2 Impression d'un message électronique avec des piéces
jointes

1 Dans la liste d'éléments de votre boite aux lettres, ouvrez I'élément a imprimer.

2 Cliquez sur Fichier > Imprimer.

3 Sélectionnez les éléments et les piéces jointes & imprimer.

Sélectionnez Imprimer la piéce jointe avec I'application associée pour lancer I'application avec
laquelle le fichier joint a été créé (si cette application est disponible). L'impression peut alors
prendre plus de temps mais un formatage correct du fichier est garanti. Réaliser une impression
a partir de GroupWise permet de gagner du temps, le format du fichier joint risque d'étre
modifié.

Cliquez sur Imprimer.

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

3.5.3 Affichage d'un en-téte

Pour afficher un en-téte sur la page lors de I'impression d'un élément :

1 Cliquez avec le bouton droit sur un élément de texte, puis cliquez sur Imprimante > Options

d'impression.

2 Dans le champ Nom du travail, ajoutez un % pour afficher le nom du fichier et un %p pour

afficher le chemin.

3 Cliquez sur OK.
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3.5.4 Modification de la taille de la police d'impression par
défaut dans les éléments en texte brut
Pour modifier la taille de la police d'impression par défaut dans les éléments en texte brut, procédez
comme suit :

1 Ouvrez le message électronique a imprimer.

2 Cliquez sur Fichier > Imprimer > Options d'impression.

3 Cliquez sur Changer sous Police par défaut, puis sélectionnez le type et la taille de police de
votre choix.

4 Cliguez sur OK, puis de nouveau sur OK pour enregistrer les modifications.

3.5.5 Impression d'une liste d'éléments

La fonction d'impression de listes d'éléments imprime la liste de tous les e-mails affichés dans le
dossier sélectionné.

1 Sélectionnez un dossier.

2 Sélectionnez un élément du dossier.

3 Cliquez sur Fichier > Imprimer > Imprimer la liste.

3.5.6 Configuration de I'option d'impression par défaut pour
les listes de distribution

Lorsque vous imprimez un élément ayant une liste de distribution, vous pouvez choisir d'imprimer
la liste compléte ou une liste de distribution courte. Si vous choisissez d'imprimer une liste de
distribution courte, une ligne de la liste de distribution est imprimée.

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

2 Cliquez sur I'onglet Opérations par défaut, puis dans la zone de groupe Impression,
sélectionner Imprimer la liste de distribution courte ou Imprimer la liste de distribution
compléte.

3.6 Gestion des messages €électroniques
indésirables (spam)
Utilisez la fonction de gestion du courrier indésirable pour décider comment traiter les messages
électroniques Internet et des rendez-vous de l'agenda non souhaités qui sont envoyés a votre adresse
électronique GroupWise.

+ Section 3.6.1, « Présentation de la gestion du courrier indésirable », page 131

+ Section 3.6.2, « Blocage ou rejet de tous les messages d'un utilisateur particulier », page 132

+ Section 3.6.3, « Blocage ou rejet des messages provenant d'un domaine Internet particulier »,
page 134

+ Section 3.6.4, « Rejet des messages provenant d'utilisateurs qui ne figurent pas dans vos
carnets d'adresses personnels », page 134
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+ Section 3.6.5, « Arrét du blocage ou du rejet des messages électroniques provenant d'un
utilisateur ou d'un domaine Internet », page 135

+ Section 3.6.6, « Modification des listes et parametres de gestion du courrier indésirable »,
page 136

+ Section 3.6.7, « Suppression automatique d'éléments du dossier de courrier indésirable »,
page 136

+ Section 3.6.8, « Suppression manuelle d'éléments du dossier de courrier indésirable »,
page 137

3.6.1 Présentation de la gestion du courrier indésirable

Les courriers Internet incluent tous les messages électroniques dont I'adresse de I'expéditeur se
présente sous la forme nom@exemple.com, nom@exemple.org, etc.

La figure suivante est un exemple de message électronique Internet :

Figure 3-2 Message électronique provenant d'Internet

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre  Alde

© 3 Fermer [ Répondre B Repordredtous O Transferer - - @ o

i Message | Propriétés | Personnaliser | Source du message | Suivi de discussion

De : User@example.com 9/29/2008 12:03:40 pm
A : Merie Bernard
Objet : Merketing Brizfing Notes

La gestion du courrier indésirable ne s'applique pas au courrier ou aux rendez-vous internes. c'est-a-
dire le courrier dont I'expéditeur fait partie de votre systéme GroupWise et dont le champ De affiche
uniguement le nom de I'expéditeur, et non une adresse Internet (voir ci-avant). Si vous souhaitez
bloguer des messages ou des rendez-vous ou les rediriger vers le dossier de courrier indésirable,
vous pouvez utiliser des regles. (Pour plus d'informations, reportez-vous a Section 9.4, « Création
d'une régle », page 282.)

La figure suivante est un exemple de message électronique interne :

Figure 3-3 Message électronique provenant d'un utilisateur GroupWise

=5 Message De : admin admin
Fichist Editer Afficher Opérations Outls Fendtre Aide

32 Fermer Ba o Transférer - 8 - Er 48 E‘
Message | Propriétés | Personnaliser | Suivi de discussion
De : Tabitha Hu 9f23/2008 2:10:00 pm
A : Marie Bernard
Objet : Marketing Briefing Motes

Vous disposez de trois options pour bloquer ou rejeter des courriers Internet :

+ \ous pouvez ajouter des adresses électroniques individuelles ou des domaines Internet entiers a
une liste de blocage. Les messages qui proviennent de ces adresses ou domaines Internet sont
blogqués et n'atteignent jamais votre boite aux lettres.

Le domaine Internet correspond a la partie de I'adresse indiquée aprés @. Par exemple, dans
I'adresse Henri@exemple.com, le domaine Internet est exemple.com.

Cependant, les messages de contacts qui figurent dans votre carnet d'adresses Contacts
fréquents et votre carnet d'adresses d'entreprise ne sont pas bloqués.
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+ \ous pouvez ajouter des adresses électroniques individuelles ou des domaines Internet entiers a
une liste de courrier indésirable. Les messages qui proviennent de ces adresses ou domaines
Internet sont distribués dans le dossier Courrier indésirable de votre boite aux lettres. Vous
pouvez spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés automatiqguement aprés un
certain nombre de jours.

Figure 3-4 Liste compléte des dossiers affichant le dossier Courrier indésirable

7o} admin admin - Accueil

-------- [5] armaire
=] hgenda

I Test Plans

Y| Documents
Contacks Fréquents
Farnily
adrnin admin

= Boibe aux lettres [2]
........ Q3
........ £5 Eléments envoyés
-------- [ Liste des téches
-------- ey Jurik Mail
-------- @ corbeile [4]

-------- # Trawvail en cours

+ \ous pouvez spécifier que les messages électroniques qui proviennent d'utilisateurs dont les
adresses ne figurent pas dans vos carnets d'adresses personnels (dont votre carnet d'adresses
Contacts fréquents et tout carnet d'adresses personnel que vous avez créé) soient envoyeés vers
le dossier Courrier indésirable. Elle est parfois appelée « liste rouge ».

Pour plus d'informations sur le dossier du courrier indésirable, reportez-vous & « Dossier Courrier
indésirable » page 24.

Outre la liste de blocage et la liste de courrier indésirable, il existe également une liste d'approbation.
Utilisez cette liste pour ajouter des adresses électroniques ou des domaines Internet que vous ne
souhaitez pas bloquer ou rediriger vers le dossier de courrier indésirable. Cette liste prime sur les
deux autres listes. Ainsi, votre liste de blocage peut comporter I'entrée entreprisez.com, tandis que
I'un de vos amis peut posséder I'adresse monami@exemple.com. Vous pouvez donc ajouter I'adresse
de cet ami a la liste d'approbation.

Si vous spécifiez des options de gestion du courrier indésirable en mode Caching ou Remote,
assurez-vous d'effectuer la synchronisation avec votre boite aux lettres en ligne afin d'avoir les
mémes options lorsque vous vous loguez a GroupWise sur un autre ordinateur.

\otre administrateur systéme peut désactiver la gestion du courrier indésirable afin qu'elle ne soit
pas disponible.

3.6.2 Blocage ou rejet de tous les messages d'un utilisateur
particulier
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément qui comporte une adresse Internet, puis
cliquez sur Courrier indésirable.
2 Cliquez sur Rejeter I'expéditeur.
ou
Cliquez sur Bloquer I'expéditeur.
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3 Sélectionnez Rejeter les messages provenant de cette adresse ou Bloguer les messages
provenant de cette adresse.

Si vous choisissez de rejeter un message, I'adresse est ajoutée a la liste de courrier indésirable.
Tous les prochains messages provenant de cette adresse électronique seront distribués dans le
dossier Courrier indésirable .

\Vous pouvez spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés automatiquement apres
un certain nombre de jours. Ce dossier n'est créé dans la liste des dossiers que si une option de
courrier indésirable est activée ou si une adresse ou un domaine Internet est ajouté(e) a la liste
de courrier indésirable (ce qui active I'option Liste de courrier indésirable).

Si vous choisissez de bloquer un message, I'adresse est ajoutée a la liste de blocage. Aucun des
prochains messages provenant de cette adresse électronique ne sera distribué dans votre boite
aux lettres.

\otre liste de courrier indésirable et votre liste de blocage peuvent contenir chacune
jusqu'a 1 000 entrées. Si vous ajoutez plus de 1 000 entrées, les moins utilisées seront écrasees.

4 Si laliste de courrier indésirable ou de blocage n'est pas activée, sélectionnez Activer la liste de
courrier indésirable ou Activer la liste de blocage.

A tout moment, vous pouvez cliquer sur Outils > Gestion du courrier indésirable, sur Liste de
courrier indésirable ou Liste de blocage, puis sur Nouveau pour ajouter une adresse électronique a
la liste de courrier électronique ou a la liste de blocage.

Figure 3-5 Boite de dialogue Gestion du courrier indésirable affichant I'onglet Liste de courrier indésirable

Gestion du courrier indésirable @El

Parametres | Liste de courrier indésirable | Liste de blocags | Liste d'approbation

Aficher : [7] Adiesses [Moweau | [ Edier. | [ Suppimer | [ Deplacer vers a lste de counier indésiable |
[] Domaines [

Déplacer vers laliste dapprobation |

Adressa{Domaine
b3 user@domai.com 9, am 0
8 userz@some _domasin.com 9j24j2008 7:31am 0O

Tatal | Les messages dont les advesses diémission figurent dans votre liste de blocage ne serant pas distibués.
2
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3.6.3 Blocage ou rejet des messages provenant d'un domaine
Internet particulier

Le domaine Internet correspond a la partie de I'adresse indiquée aprés @. Par exemple, dans
I'adresse Henri@exemple.com, le domaine Internet est exemple.com.
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément, puis cliquez sur Courrier indésirable.
2 Cliquez sur Rejeter I'expéditeur.
ou
Cliquez sur Bloquer I'expéditeur.

3 Sélectionnez Rejeter les messages de ce domaine Internet ou Bloquer les messages de ce
domaine Internet.

Si vous choisissez de rejeter un message, le domaine Internet est ajouté a la liste de courrier
indésirable. Tous les prochains messages provenant de ce domaine Internet seront distribués
dans le dossier Courrier indésirable .

Vous pouvez spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés automatiquement apres
un certain nombre de jours. Ce dossier n'est créé dans la liste des dossiers que si une option de
courrier indésirable est activée ou si une adresse ou un domaine Internet est ajouté(e) a la liste
de courrier indésirable (ce qui active I'option Liste de courrier indésirable).

Si vous choisissez de bloguer un message, le domaine Internet est ajouté a la liste de blocage.
Aucun des prochains messages provenant de ce domaine Internet ne sera distribué dans votre
boite aux lettres.

\otre liste de courrier indésirable et votre liste de blocage peuvent contenir chacune
jusqu'a 1 000 entrées. Si vous ajoutez plus de 1 000 entrées, les moins utilisées seront écrasées.

4 Si la liste de courrier indésirable ou de blocage n'est pas activée, sélectionnez Activer la liste de
courrier indésirable ou Activer la liste de blocage.

A tout moment, vous pouvez cliquer sur Outils > Gestion du courrier indésirable, sur Liste de
courrier indésirable ou Liste de blocage, puis sur Nouveau pour ajouter un domaine Internet a la
liste de courrier indésirable ou a la liste de blocage.

3.6.4 Rejet des messages provenant d'utilisateurs qui ne
figurent pas dans vos carnets d'adresses personnels

1 Cliquez sur Outils > Gestion du courrier indésirable.
2 Sélectionnez Activer le Courrier indésirable a I'aide des carnets d'adresses personnels.
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Gestion du courrier indésirable @E‘

Pataméhies | Liste de courrier indésirable | Liste de blocage | Liste d'approbation

La gestion du courrer indésirable permet de traiter les messages électioniques indésirables en fanction
de 'adresse de lexpéditeur. Plusieurs aplions sont disponibles

Courrier indésirable
Vous pouvez demander le hansfert de ces messages vers le dassier Courier indésirable. [5i ce
dossien rieniste pas, il st <1 lorsque fune de ces optians est activée
[P T3 Tobs i Sairen indenabie
=5 messages dont les adesses diémission figurent dans cette lits serant placés dans le dossier
Couniet indésitable.

Activer le dossier Courier indésirable 5 l'aide des camets d'adresses personnels.
Les messages dart les adresses démission ne figuent pas dans un carnet dadiesses personnel
{y compris Contacts fréquents] seront placés dans le dossier Courier indésitable

[ dvctiver le ejet des @léments d'agenda indésitables 3 [aide des camets dadresses personnels
Les rendez-vous et les tiches dant les sxpéditeurs ne figurent pas dans un camet d'adesses
personnel [y compris Conlacts fiéquents] serant placés dan le dossier Courier indésiable

Supprimer automatiquement les éléments du dossier Courtier indésirable
{ll seront alors déplacés vers la Corbeile.]

Délsi (en jours) de conservalion des éléments aprés ivraison: (14 %

Caurtier blaqué

[F] Activer a liste de blocage.
Les messages dant les adiesses d'émission figurert dans et liste ne seront pas distibués.

0K [ Anonuder | [ opliuer

3 Cliquez sur OK.

Tous les prochains messages électroniques provenant d'adresses qui ne figurent pas dans votre
carnet de contacts fréquents et dans les autres carnets d'adresses personnels seront envoyés au
dossier Courrier indésirable. Vous pouvez spécifier que les éléments de ce dossier soient supprimés

apres le nombre de jours indiqué.

3.6.5 Arrét du blocage ou du rejet des messages électroniques

provenant d'un utilisateur ou d'un domaine Internet

1 Cliguez sur Outils > Gestion du courrier indésirable.

2 Cliquez sur I'onglet Liste d'approbation.

Gestion du courrier indésirable @E‘

Paramétres | Liste de courrier indésirable | Liste de blocage | Liste d'approbetion

aiicher: [F]Adess#s  [Wouveau, | [ Edier.. | [ Suppimer | [ Dépacer vers s le de courier indésiable |

Domaines [

Diéplacer vers b liste de blosage

J

Adresse{Domaine ...

Totsl | Les messages dont ez achesses démission figurert dans votre liste dapprobation seront toujours distibuss & volre
1| boile Arivée.

3 Cliquez sur Nouveau, saisissez une adresse électronique ou un domaine Internet, puis cliquez

sur OK.

L'adresse ou le domaine Internet peut étre en majuscules, en minuscules ou les deux. Par

exemple, annie@exemple.com et ANNIE@EXEMPLE.COM sont équivalents.
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\Vous ne pouvez pas utiliser de caractéres joker tels que * ou ? dans un nom de domaine
Internet. En revanche, un domaine Internet tel que exemple.com affecte tous les messages
électroniques en provenance de ce domaine et de I'ensemble des sous-domaines associés, tels
gue membres.exemple.com ou offres.exemple.com. Un domaine de type exempleabc.com ne
sera pas affecté.

4 Cliguez sur OK.
Aucun des prochains éléments provenant de cette adresse électronique ou de ce domaine Internet ne

sera bloqué ou placé dans le dossier Courrier indésirable. La liste d'approbation prime sur les listes
de blocage et de courrier indésirable.

3.6.6 Modification des listes et parametres de gestion du
courrier indésirable

1 Cliquez sur Outils > Gestion du courrier indésirable.
2 Dans l'onglet Paramétres, modifiez les parameétres souhaités.
3 Cliquez sur lI'onglet de la liste que vous souhaitez modifier.

4 Pour ajouter une adresse électronique ou un domaine Internet a une liste, cliquez sur Nouveau,
saisissez I'adresse électronique ou le domaine Internet, puis cliquez sur OK.

L'adresse ou le domaine Internet peut étre en majuscules, en minuscules ou les deux. Par
exemple, annie@exemple.com et ANNIE@EXEMPLE.COM sont équivalents.

\Vous ne pouvez pas utiliser de caractéres joker tels que * ou ? dans un nom de domaine
Internet. En revanche, un domaine Internet tel que domainei.com affecte tous les messages
électroniques en provenance de ce domaine et de I'ensemble des sous-domaines associés, tels
gue membres.domainei.com ou offres.domainei.com. Un domaine de type domaineabci.com ne
sera pas affecté.

5 Pour modifier une adresse électronique ou un domaine Internet, cliquez sur l'adresse ou le
domaine Internet puis sur Editer, effectuez les modifications, puis cliquez sur OK.

6 Pour retirer une adresse électronique ou un domaine Internet d'une liste, cliquez dessus puis sur
Retirer.

7 Cliquez sur OK.

3.6.7 Suppression automatique d'éléments du dossier de
courrier indésirable

1 Cliguez sur Outils > Gestion du courrier indésirable.

2 Cliquez sur Supprimer automatiquement les éléments du dossier Courrier indésirable. (lls
seront alors déplacés vers la Corbeille.)

3 Spécifiez pendant combien de temps vous souhaitez conserver les éléments dans le dossier
Courrier indésirable.

4 Cliquez sur OK.
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3.6.8 Suppression manuelle d'éléments du dossier de courrier
indésirable

Pour supprimer manuellement des éléments du dossier Courrier indésirable, cliquez avec le bouton

droit de la souris sur le dossier Courrier indésirable, cliquez sur Vider le dossier Courrier
indésirable, puis sur Oui.

Message électronique 137



138 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Agenda

Vous pouvez afficher votre agenda de plusieurs fagons et dans différents formats, comme par
exemple par jour, par semaine, par mois, par année, par liste de taches, par agenda de projets ou en
mode multi-utilisateur. Par exemple, la vue par mois permet d'afficher I'agenda du mois ; la vue
multi-utilisateur permet d'afficher, de comparer et de gérer les agendas de plusieurs utilisateurs ou
ressources sur I'agenda desquels vous disposez de droits de mandataire. Le panneau Agenda
récapitulatif affiche un résumé de votre agenda.

+ Section 4.1, « Présentation de I'agenda », page 139

+ Section 4.2, « Gestion de lI'agenda », page 140

+ Section 4.3, « Envoi d'éléments d'Agenda », page 153

+ Section 4.4, « Réception d'éléments de I'Agenda », page 170

+ Section 4.5, « Définition des alarmes de I'Agenda », page 174

+ Section 4.6, « Partage d'un Agenda personnel », page 175

+ Section 4.7, « Abonnement a un agenda Internet », page 177

+ Section 4.8, « Publication d'agendas personnels sur Internet », page 179

+ Section 4.9, « Publication de votre calendrier de disponibilité », page 181

+ Section 4.10, « Utilisation de I'agenda multi-utilisateur », page 182

+ Section 4.11, « Impression d'un agenda », page 186

 Section 4.12, « Eléments indésirables de I'Agenda provenant d'expéditeurs inconnus »,
page 188

4.1 Présentation de I'agenda

Vous pouvez utiliser Affichage graphique pour afficher la durée des rendez-vous par blocs afin de
visualiser la répartition du temps dans votre agenda. Vous pouvez aussi utiliser Affichage texte pour
mieux maitriser la succession de vos rendez-vous. L'ajustement des intervalles horaires de la liste
des rendez-vous varie de dix minutes a deux heures, selon le degré de détail souhaité. \ous pouvez
aussi définir votre agenda professionnel de sorte qu'il naffiche que vos heures de bureau. La
fonction "Afficher le rendez-vous comme étant" permet d'afficher dans votre agenda les niveaux de
disponibilité pour les rendez-vous.

Vous pouvez afficher plusieurs agendas dans votre vue d'agenda. Vous pouvez créer une couleur
spécifique a chaque agenda pour faciliter leur identification dans la vue Agenda. Vous pouvez
partager chacun ou la totalité des agendas avec d'autres utilisateurs.

Si vous configurez I'archivage automatique, les éléments archivés ne sont plus affichés dans votre
agenda. Pour qu'ils apparaissent dans votre agenda, annulez I'archivage de ces éléments de votre
agenda d'archive. Pour plus d'informations sur I'annulation de I'archivage d'un élément, reportez-
vous a la Section 16.3.6, « Récupération d'éléments archivés », page 414.

Les listes déroulantes Rechercher de I'en-téte de I'Agenda permettent de rechercher les éléments
planifiés en fonction de leurs catégories et d'autres criteres de recherche.
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De nombreux types de vues et d'impressions d'agenda sont disponibles, ce qui permet de choisir le
type approprié aux informations dont vous avez besoin.

4.2 Gestion de l'agenda

+ Section 4.2.1, « Affichage de I'agenda », page 140

+ Section 4.2.2, « Lecture d'une entrée de I'Agenda », page 146

+ Section 4.2.3, « Création d'un Agenda personnel », page 146

* Section 4.2.4, « Personnalisation d'un nouvel agenda », page 146
+ Section 4.2.5, « Envoi d'un agenda », page 152

+ Section 4.2.6, « Exportation d'un agenda », page 152

+ Section 4.2.7, « Importation d'un agenda », page 152

4.2.1 Affichage de I'agenda

Il existe plusieurs moyens différents pour afficher votre agenda GroupWise, d'une vue par jour a une
vue par mois. De méme, vous pouvez afficher votre agenda et celui d'un de vos mandataires
simultanément.

Afin d'identifier plus facilement les éléments non acceptés de votre Boite aux lettres, ceux-ci
apparaissent en italique.

+ « Personnalisation de I'affichage de vos vues d'agenda » page 140

+ « Basculement de la vue Agenda entre Affichage graphique et Affichage texte » page 142

+ « Sélection d'agendas a afficher » page 142

+ « Affichage d'une autre date dans I'agenda » page 142

+ « Affichage des événements Toute la journée dans I'Agenda » page 142

+ « Navigation dans I'agenda » page 143

+ « Affichage de deux fuseaux horaires dans I'Agenda » page 144

+ « Utilisation des différences d'heure et de date » page 144

+ « Présentation des icones d'éléments de I'Agenda » page 145

+ « Présentation de I'ombrage de I'Agenda » page 145

+ « Affichage des dossiers sous forme d'agendas » page 145

+ « Ouverture d'une nouvelle vue d'agenda » page 145

Personnalisation de l'affichage de vos vues d'agenda

L'agenda comporte plusieurs options d'affichage. Lorsque vous rouvrez le dossier Agenda, la vue
affichée a la fermeture de I'agenda apparait.

1 Dans la barre de navigation, cliquez sur Agenda, puis sur les boutons de la barre d'outils de
I'agenda pour choisir différentes vues.
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Vous pouvez visualiser I'agenda en différents formats, y compris par semaine, mois ou année. Pour
afficher une autre vue, cliquez sur un autre bouton de la barre d'outils de I'Agenda.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un jour particulier pour accéder a des options
supplémentaires. Vous pouvez, par exemple, afficher chaque jour dans une vue développée via une
fenétre distincte. Vous pouvez également basculer entre Affichage graphique et Affichage texte.
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Il n'est pas possible de modifier la police dans la vue Agenda. En revanche, le texte qui figure a
I'intérieur du rendez-vous peut étre personnalisé (police, style et taille).

Sivous le souhaitez, vous pouvez fermer la liste des dossiers pour afficher davantage de vues dans la
fenétre principale. Cliquez sur Affichage > Liste des dossiers pour ouvrir ou fermer I'écran liste des
dossiers.

Basculement de la vue Agenda entre Affichage graphique et Affichage texte
1 Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur la liste des rendez-vous > cliquez sur Affichage
graphique pour afficher des lignes dans la zone.
ou
Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur la liste des rendez-vous > cliquez sur Affichage
texte pour supprimer les lignes existantes.

Cela ne s'applique qu'aux vues d'agenda qui contiennent une liste de rendez-vous.

Sélection d'agendas a afficher

GroupWise permet d'afficher plusieurs agendas dans I'agenda principal. Vous pouvez choisir
d'afficher votre agenda GroupWise principal, des agendas personnels et des agendas partagés.

1 Dans la liste de dossiers simple de la vue Agenda, cochez les cases correspondant aux agendas
que vous souhaitez afficher.

Pour afficher la liste de dossiers simple, cliquez sur la fleche de la liste déroulante des dossiers
~ | (au-dessus de la liste, a droite des options En ligne ou Caching), puis cliquez sur Simple,
Complet ou Favoris.

Affichage d'une autre date dans I'agenda

1 Si la vue affichée comporte une barre d'outils Agenda, cliquez sur , puis cliquez sur une
date.
ou

Si la barre d'outils Agenda n'apparait pas, cliquez sur Afficher > Aller a la date, spécifiez une
date, puis cliquez sur OK.

2 Si la vue affichée comporte une barre d'outils Agenda, cliquez sur .
ou
Si la barre d'outils Agenda n'apparait pas, cliquez sur Afficher > Aller a Aujourd'hui.

Certaines vues ne permettent pas de passer a une autre date.

Affichage des événements Toute la journée dans I'Agenda

Les événements de type « Toute la journée » sont affichés en haut du panneau Evénements Toute la
journée de I'’Agenda, dans les vues Jour et Semaine.

Pour plus d'informations sur I'affichage de la vue Jour ou Semaine dans I'Agenda, reportez-vous a la
section « Navigation dans I'agenda » page 143.
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Figure 4-3 Panneau Evénements Toute la journée
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Utilisez la barre d'outils de I'Agenda pour naviguer dans votre agenda.

Figure 4-4 Barre d'outils Agenda

24/09/2002 B 4 b [T Aujourdhui

Tableau 4-1 Description des boutons de la barre d'outils de I'Agenda

[5] sour | (7] Semaine [37] Mais [385] année  [23] Multi-utiisateur

Bouton Description

Nl

-

par I'Agenda.

Lix=ElE @ @ 2 =2

Revenir a la date du jour

Afficher la vue Jour.

Afficher la vue Semaine.

Afficher la vue Mois.

Afficher la vue Année.

Sélectionner la date a afficher

Ajoute un autre jour dans la vue Semaine.

Supprimer un jour dans la vue Semaine.

Afficher ou masquer les taches (dans les vues concernées).

Afficher ou masquer les notes (dans les vues concernées).

Avancer ou reculer d'un jour, d'une semaine, d'un mois ou d'un an, selon la vue affichée

Afficher une vue en colonnes de votre agenda multi-utilisateur.

Afficher ou masquer les rendez-vous (dans les vues concernées).
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Affichage de deux fuseaux horaires dans I'Agenda

Vous pouvez affiche deux fuseaux horaires différents dans I'Agenda. Vous pouvez également passer
rapidement d'un fuseau horaire a l'autre. Cette option est pratique lorsque vous voyagez
fréqguemment entre plusieurs fuseaux horaires ou lorsque vous devez planifier des rendez-vous sur
plusieurs fuseaux horaires.

1 Cliquez avec le bouton droit dans votre Agenda, puis sélectionnez Fuseau horaire
supplémentaire.

Sélectionnez Afficher le fuseau horaire supplémentaire.

Saisissez une étiquette pour le fuseau horaire supplémentaire, par exemple Londres.
Sélectionnez le fuseau horaire dans la liste déroulante Fuseau horaire supplémentaire.
Saisissez une étiquette pour le fuseau horaire de votre poste de travail.

o O~ WD

Sélectionnez le fuseau horaire dans lequel se trouve votre poste de travail dans la liste
déroulante des fuseaux horaires.

7 Cliquez sur OK.

Pour passer d'un fuseau horaire a l'autre, cliquez sur Echange dans la fenétre Fuseau horaire
supplémentaire. Cliquez sur Echange pour modifier également le fuseau horaire de votre machine.

Utilisation des différences d'heure et de date

Vous pouvez configurer I'Agenda pour afficher la différence entre deux fuseaux horaires et calculer
les dates de début et de fin basées sur un nombre spécifié de jours.

La fonction de différence de fuseau horaire permet d'afficher le fuseau horaire correspondant a un
parametre régional en fonction d'un autre fuseau horaire. Si, par exemple, vous vous trouvez a New
York, vous pouvez utiliser cette fonction pour afficher I'heure de Londres.

\Vous pouvez déterminer une date de début ou de fin en fonction d'une date et d'un nombre de jours
donnés. Vous pouvez, par exemple, disposer d'un délai de 90 jours aprés une opération précise.
L'option Nombre de jours entre les dates permet de calculer la date de fin de ce délai.

+ « Calcul d'une date de début ou de fin » page 144

Calcul d'une date de début ou de fin

1 Cliquez sur Outils > Nombre de jours entre les dates.

2 Pour calculer une date de début lorsque vous connaissez la date de fin, utilisez les fleches de
défilement de fagon a avancer ou a reculer d'un mois ou d'une année a la fois dans la zone de
groupe Date de fin, puis cliquez sur une date.

ou

Pour déterminer une date de fin lorsque vous connaissez la date de début, utilisez les fleches de
défilement pour avancer ou reculer d'un mois ou d'une année a la fois dans la zone de groupe
Date de début, puis cliquez sur une date.

3 Saisissez un nombre dans la zone de saisie Nombre de jours différents.

4 Cliquez sur Calculer la date de début, puis reportez-vous a la date de début calculée dans la
zone de saisie Date de début et I'agenda.
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ou

Cliquez sur Calculer la date de fin, puis reportez-vous a la date de fin calculée dans la zone de
saisie Date de fin et I'agenda.

Présentation des icbnes d'éléments de I'Agenda

Les icones affichées dans votre agenda fournissent des informations supplémentaires sur les
éléments. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 1.10, « Identification des icones qui
apparaissent en regard des éléments », page 30.

Présentation de I'ombrage de I'Agenda

Les rendez-vous de votre agenda apparaissent avec des ombres différentes selon leur mode
d'affichage :

*

Occupé : le rendez-vous s'affiche en gris.

*

Libre : le rendez-vous s'affiche en blanc.

*

Absent : le rendez-vous s'affiche en gris foncé.

*

Possible : le rendez-vous s'affiche en gris avec des bandes blanches et grises sur le coté.
Pour modifier I'état Afficher le rendez-vous comme étant d'un rendez-vous :

1 Cliguez sur Opérations > Afficher le rendez-vous comme étant, puis sélectionnez Occupé,
Libre, Absent du bureau ou Possible.

Affichage des dossiers sous forme d'agendas

Cette méthode d'affichage de votre agenda est utile si vous stockez tous vos rendez-vous ou d'autres
éléments concernant un projet ou un client spécifique dans un dossier et que vous souhaitiez afficher
I'agenda relatif a ce projet uniquement.

1 Cliquez sur le dossier d'un projet dans la liste des dossiers.

2 Cliquez sur Afficher > Paramétres d'affichage > Sous forme d'agenda pour afficher tous les
éléments planifiés et acceptés qui ont été enregistrés dans ce dossier.

Ouverture d'une nouvelle vue d'agenda

Vous pouvez ouvrir une nouvelle vue d'agenda dans une fenétre distincte en dehors de votre dossier
Agenda.

1 Cliquez sur Fenétre > Agenda, puis cliquez sur une vue d'agenda.
Vous pouvez visualiser I'agenda par jour, par semaine, par semaine et mois, par mois et par année.

D'autres vues sont également disponibles, notamment : Agenda de bureau, Bloc-notes, Projets du
jour, Planificateur quotidien et Planificateur de projets. Ces vues, qui s‘ouvrent dans une fenétre
distincte, offrent de nouvelles possibilités d'affichage de votre agenda. Les options telles que
Agenda de bureau fournissent une vue créative de vos taches et rendez-vous, tout en procurant la
flexibilité adéquate pour ajouter de nouveaux éléments si nécessaire.
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4.2.2 Lecture d'une entrée de I'Agenda

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur Agenda.
2 Double-cliquez sur I'élément que vous souhaitez lire.
Dans toutes les vues (sauf Année), vous pouvez positionner le pointeur de la souris sur la plupart des

éléments et obtenir des informations complémentaires telles que I'objet, I'heure, le lieu et le
destinataire.

4.2.3 Création d'un Agenda personnel

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Agenda.

Agendas
Agenda Wers le haut
Personal
Cocee

Mouveau

Supprimer

Editer...
Couleur...

Pas de couleur

2 Saisissez le nom du nouvel agenda.

3 (Facultatif) Cliquez sur Couleur. Pour sélectionner la couleur de I'agenda, cliquez sur la case
colorée. Cliquez sur OK.

4 Pour choisir I'ordre d'affichage de vos agendas, sélectionnez chaque agenda, puis cliquez sur
Déplacer vers le haut ou Déplacer vers le bas.

5 Cliquez sur OK.

4.2.4 Personnalisation d'un nouvel agenda

Plusieurs options sont a votre disposition pour personnaliser la vue Agenda. Par exemple, vous
pouvez faciliter I'affichage de vos journées de travail en spécifiant le premier jour de la semaine et
en mettant les week-ends en surbrillance.

+ « Personnalisation des vues pour un nouvel agenda » page 147

+ « Définition de vos heures de travail » page 149

+ « Modification du premier jour de la semaine dans votre agenda » page 150

+ « Mise en surbrillance des week-ends » page 150

+ « Affichage des numéros de semaine » page 150

+ « Pour s'inclure dans de nouveaux rendez-vous » page 150

+ « Définition de l'affichage de la durée des rendez-vous » page 150
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+ « Modification de la couleur d'un agenda » page 151
+ « Modification de l'arriere-plan des zones de I'agenda » page 151

Personnalisation des vues pour un nouvel agenda

Il est possible de sélectionner différentes vues d'agenda GroupWise pour les adapter a vos besoins.
Par exemple, vous pouvez choisir de supprimer les agendas mensuels de la vue hebdomadaire ou
d'afficher les agendas avec les pages qui ressemblent a un planificateur.

Les sections suivantes donnent des exemples de méthodes utilisables pour personnaliser I'affichage
de votre agenda. Ces sections ne fournissent pas d'informations concernant toutes les vues possibles,
mais elles montrent comment réaliser des modifications courantes.

+ « Changement d'une vue de l'agenda » page 147

+ « Suppression de I'agenda Mois de la vue Semaine » page 148
+ « Ajout d'agendas mensuels a la vue Mois » page 148

+ « Ajout de la navigation étendue a I'agenda » page 148

+ « Enregistrement d'une vue de I'agenda » page 149

Changement d'une vue de l'agenda

1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la vue a modifier, puis cliquez sur Propriétés.
La boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda s'affiche.

Propriétés de la vue Agenda @E‘
Afficher la liste
Mo - Afficher -
m Jour [par défaut]
Semaine Semaine [par défaut)

Maiz Mais [par défaut]
Année Année (par défaut]
Multi-utiizateur - Multi-utiisateur [par défaut)

(%) Mavigation simple () Mavigation étendug

La boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda permet de modifier la vue utilisée pour
afficher vos agendas Jour, Semaine, Mois, Année et Multi-utilisateurs.

3 Sélectionnez le nom de la vue & modifier, puis cliquez sur Modifier.
La boite de dialogue Vue d'édition s'affiche.

Yue d'edition

Hom: T
Afficher : Jour [par défaut] e

4 Cliquez sur la fleche déroulante pour ouvrir la liste déroulante Afficher.
La liste déroulante Afficher contient un ensemble de vues disponibles.
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5 Sélectionnez la vue que vous voulez utiliser, puis cliquez sur OK pour fermer la boite de
dialogue Vue d'édition.

6 Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda.

Suppression de l'agenda Mois de la vue Semaine

Il se peut que vous souhaitiez supprimer I'agenda mensuel de la vue Semaine pour accorder
davantage d'espace a l'affichage de vos rendez-vous hebdomadaires.
1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Semaine, puis cliquez sur Propriétés.
La boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda s'affiche.
3 Sélectionnez Semaine, puis cliquez sur Editer.
La boite de dialogue Vue d'édition s'affiche.
4 Cliquez sur la fleche déroulante pour ouvrir la liste déroulante Afficher.

5 Sélectionnez Semaine, et non Semaine (par défaut), puis cliquez sur OK pour fermer la boite de
dialogue Vue d'édition.

6 Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda.
A présent, lorsque vous affichez I'agenda hebdomadaire, I'agenda mensuel ne s'affiche pas.

Ajout d'agendas mensuels a la vue Mois

Par défaut, la vue Mois affiche les rendez-vous du mois en cours. Pour afficher les agendas mensuels
du mois précédent et des quelques mois suivants, remplacez la vue Mois de Mois (par défaut) par
Mois et Agenda.
1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Mois, puis cliquez sur Propriétés.
La boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda s'affiche.
3 Sélectionnez Mois, puis cliquez sur Modifier.
La boite de dialogue Vue d'édition s'affiche.
4 Cliquez sur la fleche déroulante pour ouvrir la liste déroulante Afficher.
5 Sélectionnez Mois et Agenda, puis cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Vue
d'édition.
6 Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda.

A présent, lorsque vous affichez I'agenda mensuel, il s'affiche autant d'agendas mensuels sous
I'agenda de rendez-vous du mois en cours que votre fenétre GroupWise peut en afficher.

Ajout de la navigation étendue a lI'agenda

Par défaut, I'Agenda s'ouvre avec la fonction Navigation simple sélectionnée. La Navigation simple
permet d'avancer ou de reculer d'un jour, d'une semaine, d'un mois ou d'un an, selon la vue de
I'agenda sélectionnée, en cliquant sur le bouton avant ou arriére.

Figure 4-5 Boutons avant et arriere de la Navigation simple

1)
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La fonction Navigation étendue offre des fonctionnalités supplémentaires permettant d'avancer ou
de reculer d'un, de sept, de 31 ou de 365 jours.

Figure 4-6 Boutons avant et arriére de la Navigation étendue

1P A7) 431) 435

1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une vue, puis cliquez sur Propriétés.
La boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda s'affiche.

3 Sélectionnez Navigation étendue.

4 Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda.

A présent, lorsque vous affichez I'agenda mensuel, il s'affiche autant d'agendas mensuels sous
I'agenda de rendez-vous du mois en cours que votre fenétre GroupWise peut en afficher.

Enregistrement d'une vue de I'agenda
\Vous pouvez enregistrer une vue personnalisée de I'agenda.

1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation.

2 Personnalisez vos vues d'agenda.

3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une vue, puis cliquez sur Propriétés.
La boite de dialogue Propriétés de la vue Agenda s'affiche.

4 Sélectionnez la vue & enregistrer, puis cliquez sur Nouveau.

5 Saisissez le nom de votre vue personnalisée, sélectionnez un type de vue, puis cliquez sur OK.
La nouvelle vue est ajoutée a la liste des vues.

Définition de vos heures de travail

\os heures de travail indiquent aux autres utilisateurs vos plages disponibles et ont une incidence sur
I'affichage des agendas. Par défaut, GroupWise suppose une journée de travail de 8 heures
a 17 heures, du lundi au vendredi. Si votre journée de travail est différente, vous pouvez la définir en
conséquence.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Horaires de travail.

3 (Facultatif) Si vous étes toujours disponibles pour des rendez-vous, cliquez sur Toujours
disponible et ignorez les étapes restantes.

4 Dans le champ Heure de début, indiquez I'neure a laquelle vous voulez faire démarrer votre
journée.

5 Dans le champ Heure de fin, indiquez I'neure a laquelle vous voulez que votre journée se
termine.

6 Seélectionnez les jours pendant lesquels vous travaillez et ne sélectionnez pas les jours de repos.
7 Vérifiez que le bon fuseau horaire est affiché.
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Si le fuseau horaire est incorrect, cliquez avec le bouton droit sur I'norloge dans la zone de
notification Windows, sélectionnez Ajuster la date/I'heure, cliquez sur I'onglet Fuseau horaire,
puis sélectionnez le bon fuseau horaire.

8 Cliquez sur OK.

Modification du premier jour de la semaine dans votre agenda

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

3 Sélectionnez un jour dans la zone de groupe Options d'affichage de I'agenda, puis cliquez sur
OK.

Mise en surbrillance des week-ends

Vous pouvez mettre les week-ends en surbrillance pour les différencier plus facilement des jours de
travail dans votre agenda.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Cochez la case Mettre les week-ends en surbrillance, puis cliquez sur OK.

Affichage des numéros de semaine

1 Cliguez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.
3 Cochez la case Afficher le numéro de la semaine, puis cliquez sur OK.

Pour s'inclure dans de nouveaux rendez-vous

Par défaut, GroupWise inclut automatiquement votre nom dans la liste Destinataire lorsque vous
créez un nouveau rendez-vous. Vous pouvez désactiver cette fonction afin de ne pas étre
automatiquement inclus, ou bien l'activer si elle a été désactivée.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Cochez la case M'inclure dans les nouveaux rendez-vous, puis cliquez sur OK.

Définition de I'affichage de la durée des rendez-vous

Lorsque vous configurez comment afficher la durée des nouveaux rendez-vous, vous pouvez
sélectionner si cette durée doit s'afficher selon la durée ou selon la date et I'neure de fin. Vous pouvez
également définir la durée par défaut des rendez-vous.

+ « Affichage du temps des rendez-vous selon la durée ou selon la date et I'heure de fin »
page 151

+ « Définition de la durée par défaut des rendez-vous » page 151
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Affichage du temps des rendez-vous selon la durée ou selon la date et I'heure de fin

Par défaut, GroupWise affiche le temps d'un rendez-vous par durée. Cela signifie que lorsque vous
créez un rendez-vous, un champ s'affiche, dans lequel vous pouvez saisir une durée (par
exemple, 30 minutes ou 2 heures) pour indiquer la durée du rendez-vous.

Si vous préférez, vous pouvez spécifier la date et I'heure de fin de chaque rendez-vous. Si vous
utilisez cette option, GroupWise affiche deux champs lorsque vous créez un nouveau rendez-vous :
un pour la date de fin et un autre pour I'heure de fin.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Sous Afficher la durée des rendez-vous en utilisant, sélectionnez Durée ou Date et heure de fin,
puis cliquez sur OK.

Définition de la durée par défaut des rendez-vous

Par défaut, un nouveau rendez-vous dure une heure, mais vous pouvez en régler la durée lorsque
vous le créez. Par exemple, si la plupart des rendez-vous que vous créez durent en
général 30 minutes, vous pouvez définir la valeur par défaut a 30 minutes.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Spécifiez le nombre d'heures et de minutes dans le champ Durée par défaut des rendez-vous,
puis cliquez sur OK.

Modification de la couleur d'un agenda

1 Dans la liste des dossiers, cliquez sur la case colorée de I'agenda.
2 Sélectionnez une couleur.

Modification de l'arriére-plan des zones de I'agenda

Vous pouvez modifier I'aspect de I'arriere-plan des événements de la journée, des rendez-vous, des
notes et des taches.

1 Cliguez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Sous Options de lignes/couleur, sélectionnez si vous souhaitez afficher une couleur d'arriére-
plan pour les événements Tte la journée, les Rendez-vous, les Notes et les Taches.

4 Si vous choisissez d'afficher une couleur d'arriére-plan pour I'un des éléments de I'agenda,
sélectionnez-la.

Pour utiliser les couleurs d'arriére-plan par défaut de GroupWise 6.0, cliquez sur GW60. Pour
utiliser les couleurs d'arriere-plan par défaut de GroupWise 6.5, cliquez sur GW65. Les
couleurs d'arriére-plan par défaut de GroupWise 6.5 et de GroupWise 7 sont les mémes.

5 Indiquez si vous souhaitez afficher des lignes de séparation pour les notes et les taches.
6 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.
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4.2.5 Envoi d'un agenda

Lorsque vous envoyez un agenda, il est envoyé en tant que agenda Internet joint a un message
électronique. Les piéces jointes aux agendas Internet portent I'extension de fichier . ics.
1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda a exporter, puis cliquez sur Envoyer.
2 Sélectionnez la période.
Sélectionnez Tout I'agenda pour envoyer tout votre agenda.
ou

Sélectionnez Précédent pour envoyer une partie de votre agenda. Si vous sélectionnez
Précédent, vous devez spécifier une plage de jours a envoyer.

3 Sélectionnez le niveau de détail :

Période d'activité uniquement : envoie uniquement les informations de disponibilité de
I'agenda et aucune information concernant les éléments de l'agenda.

Période d'activité et Objet : envoie les informations de disponibilité ainsi que I'objet du
rendez-vous.

Détails complets : envoie les informations de disponibilité ainsi que toutes les informations
associées aux éléments de votre calendrier.

4 Sélectionnez Inclure éléments privés pour inclure les éléments privés.
5 Sélectionnez Inclure piéces jointes pour inclure les piéces jointes.
6 Cliquez sur OK.
Un nouveau message électronique est généré avec une piece jointe . ics.
7 Sélectionnez & qui vous voulez envoyer le message, puis cliquez sur Envoyer.

4.2.6 Exportation d'un agenda

Lorsque vous exportez un agenda, il est exporté en tant qu'agenda Internet. Les piéces jointes aux
agendas Internet portent I'extension de fichier . ics.

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda a exporter, puis cliquez sur Exporter.

2 Saisissez le nom de fichier de I'élément dans le champ Nom de fichier.

3 Pour enregistrer I'élément dans autre un répertoire que celui qui est affiché, recherchez et
sélectionnez un nouveau répertoire.

4 Cliquez sur Enregistrer.

4.2.7 Importation d'un agenda

Vous pouvez importer un agenda enregistré dans un fichier . ics. Pour plus d'informations sur
I'enregistrement d'un agenda dans un fichier, reportez-vous a la Section 4.2.6, « Exportation d'un
agenda », page 152.

1 Cliquez avec le bouton droit sur I'onglet Agenda ou sur I'agenda principal, puis sélectionnez
Importer un agenda.

2 Indiguez le nom de fichier de I'agenda que vous voulez importer avec son chemin ou cliquez
sur Parcourir et recherchez le fichier.
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3 (Conditionnel) Si vous souhaitez renommer l'agenda, indiquez un nouveau nom ; sinon,
conservez le nom existant qui figure dans le champ Nom.

Si le nom spécifié pour le nouvel agenda est le méme que celui d'un agenda existant, le nouvel
agenda est ajouté dans l'agenda existant.

4 Si le systéme propose un champ de description pour I'agenda importé, saisissez la description et
indiquez si elle doit remplacer le contenu existant ou le compléter.

5 Cliquez sur OK.

4.3 Envoi d'éléments d'Agenda

+ Section 4.3.1, « Présentation des éléments de I'Agenda », page 153
+ Section 4.3.2, « Planification des rendez-vous », page 153

+ Section 4.3.3, « Envoi de notes », page 162

+ Section 4.3.4, « Planification d'éléments récurrents », page 163

4.3.1 Présentation des éléments de I'Agenda

Vous pouvez planifier des rendez-vous et des notes a votre attention ou a celle d'autres utilisateurs.
\Vous pouvez également réserver une plage horaire a l'aide d'un rendez-vous publié.

Pour plus d'informations sur la différence entre les rendez-vous et les notes d'une part et les autres
types d'éléments d'autre part, reportez-vous a la Section 1.9, « Présentation des types d'éléments
GroupWise », page 29.

Pour savoir si une personne assistera a votre réunion, vérifiez dans les propriétés de I'élément si son
état est accepté ou refusé. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Travailler avec des éléments
envoyés » page 104.

Tous les éléments planifiés peuvent étre retirés ou replanifiés, méme s'ils ont déja été ouverts et
acceptés par leurs destinataires. Pour plus d'informations, reportez-vous a Section 3.2.3, « Retrait
d'un message électronique envoyé », page 107 et a Section 3.2.5, « Edition d'un message
électronique envoyé », page 108.

Pour plus d'informations sur la gestion des éléments aprés envoi ou réception, reportez-vous a la
Section 3.1, « Envoi de message électronique », page 73 et a la Section 3.3, « Réception de
messages électroniques », page 111.

4.3.2 Planification des rendez-vous

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

Vous pouvez utiliser la fonction Plages disponibles pour rechercher une heure a laquelle tous les
utilisateurs et toutes les ressources que vous voulez réunir pour un rendez-vous sont disponibles.

Lorsque vous effectuez une recherche de plages disponibles pour les utilisateurs qui ne se trouvent
pas dans le méme fuseau horaire que vous, GroupWise tient compte du décalage horaire. Ainsi, si
vous tentez de planifier une réunion avec un collaborateur situé dans une zone géographique
utilisant un fuseau horaire avec sept heures d'avance sur vous, dans les plages disponibles, sa
journée de travail s'arréte peu aprés 10:00 du matin pour vous.
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Lorsque vous planifiez un rendez-vous en vous incluant en tant que participant, GroupWise l'accepte
automatiquement, sauf en cas de conflit avec un autre rendez-vous prévu. Dans ce cas, Vous recevez
une notification signalant le conflit lorsque vous tentez d'envoyer le rendez-vous.

*

*

« Planification d'un rendez-vous pour vous-méme » page 154

« Planification d'un rendez-vous pour plusieurs personnes » page 155

« Utilisation des plages disponibles pour vérifier la disponibilité » page 156
« Présentation des événements de type Toute la journée » page 158

« Saisie de I'neure » page 159

« Spécification d'un fuseau horaire pour un rendez-vous » page 159

« Annulation d'un rendez-vous » page 160

« Annulation d'un rendez-vous récurrent » page 161

« Modification d'un rendez-vous » page 161

« Copie d'un rendez-vous » page 161

Planification d'un rendez-vous pour vous-méme

Si vous n'étes pas disponible pour des réunions, vous pouvez planifier un rendez-vous publié pour
les heures concernées. Lorsqu'un autre utilisateur vous convie a un rendez-vous, une recherche des
plages disponibles lui permet de se rendre compte que vous n'étes pas disponible au moment prévu,
mais il peut toujours fixer un créneau horaire qui chevauche votre rendez-vous.

Les rendez-vous publiés sont placés dans votre Agenda a la date que vous spécifiez. lls ne sont pas
stockés dans votre boite aux lettres ou dans celle d'un autre utilisateur. De méme, tous les rendez-
vous publiés sont enregistrés dans votre Agenda GroupWise. Pour les déplacer vers un agenda
personnel, faites-les glisser et déposez-les dans I'agenda personnel aprés les avoir créés.

1 Dans la barre d'outils, cliquez sur la fleche du bouton €5 neweaurdy - puis cliquez sur Rendez-

vous publié.
& Rendez-vous publié g@g‘
Fichier Editer Afficher Cpérations Cutils Fenétre  Aide
3 B »
¥ Publier  3E Annuler El E‘oo s ﬁ ."A &!\{J Correckeur d'orthograph
Rendez-vous | Options
Ohjet : |1 oul
Liewu |
Crate de début ; |9f234‘2008 ‘II:SDam [ Toute la journge
Durée [1 Hour Ocoup? -
— L »
Tahoma “l|[low| E- B F U g ZIZiEE E = £ —
Compte : Navel GroupWise, Dossier | Agenda
ou
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Dans votre Agenda, ouvrez une vue avec la liste des rendez-vous, cliquez sur une date, puis
double-cliquez sur une heure de ce jour.

2 (Facultatif) Indiquez I'objet et le lieu du rendez-vous.
3 Indiquez une date de début.
ou

Cliquez sur E5| pour préciser la date de début ou un rappel automatique pour le rendez-vous.
Pour créer un rendez-vous qui se répéte, reportez-vous a la Section 4.3.4, « Planification
d'éléments récurrents », page 163.

ou
Cliquez sur Toute la journée si I'événement doit durer toute la journée.

Pour plus d'informations sur les événements Toute la journée, reportez-vous a la section
« Présentation des événements de type Toute la journée » page 158.

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

5 Indiquez le type de rendez-vous souhaité dans le menu déroulant Afficher comme étant. Les
rendez-vous peuvent s'afficher comme étant Occupe, Libre, Absent ou Possible.

6 (Facultatif) Saisissez un message.

Cliquez sur I'onglet Options pour spécifier de nombreuses options, telles qu'une priorité élevée
pour ce rendez-vous.

7 (Facultatif) Pour indiquer un type Afficher le rendez-vous comme étant, cliquez sur
Opérations > Afficher le rendez-vous comme étant, puis sur un type.

8 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Planification d'un rendez-vous pour plusieurs personnes

1 Cliquez sur O neweaurdv - dans la barre d'outils.

2 Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez I'opération
pour les utilisateurs supplémentaires. Indiquez des ID de ressource (par exemple, une salle de
conférence) dans le champ A. Si nécessaire, saisissez des noms d'utilisateurs dans les champs
CCetCM.

ou

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

Votre nom est automatiquement ajouté dans le champ A du rendez-vous. Lorsgue vous envoyez
un rendez-vous, celui-ci est automatiquement ajouté a votre agenda. Si vous ne souhaitez pas
étre inclus dans le message, supprimez votre nom du champ A.

3 Pour modifier le nom de I'expéditeur (et le remplacer par un autre compte ou mandataire),

cliquez sur(e=: =], puis cliquez sur un nom.
4 saisissez la description du lieu dans le champ Lieu.
5 Indiquez une date de début.

ou

Cliquez sur = pour préciser la date de début ou un rappel automatique pour le rendez-vous.
Pour créer un rendez-vous qui se répéte, reportez-vous a la Section 4.3.4, « Planification
d'éléments récurrents », page 163.
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ou
Cliquez sur Toute la journée si I'événement doit durer toute la journée.

Pour plus d'informations sur les événements Toute la journée, reportez-vous a la section
« Présentation des événements de type Toute la journée » page 158.

6 Indiquez une heure de début et une durée. La durée peut &tre exprimée en minutes, en heures ou
en jours.

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

Les destinataires des champs CC et CM recoivent un rendez-vous défini comme Libre.
8 Saisissez I'objet et le contenu du message.

# Rendez-vous A : Mike Palu

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenftre  Aide

o=
4 Envoyer 3T Annuler Adresse T Plages disporibles [ fop B0
Rendez-vous | Options d'enwvoi
De : ] |Sophie Jones cc: |
Wi 5 | Mike Palu < I
Lieu : |
Date de début ; |9124,|’2005 |3:3D am [ Toute la journée
Durée ! [1 Haur Occupé =

Obijet ! |

| Compte : Novell GroupWise, Dossier : Agenda

9 Pour vérifier la disponibilité des personnes conviées au rendez-vous et les ressources
nécessaires, cliquez sur Plages disponibles dans la barre d'outils. Pour plus d'informations,

reportez-vous a la section « Utilisation des plages disponibles pour vérifier la disponibilité »
page 156.

Cliquez sur I'onglet Options d'envoi pour spécifier de nombreuses options, par exemple
attribuer une priorité élevée au rendez-vous ou demander une réponse aux destinataires.

10 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Si le rendez-vous crée un conflit avec un autre rendez-vous déja présent dans votre agenda,
vous devez choisir entre poursuivre la planification du rendez-vous ou modifier ce dernier.

Utilisation des plages disponibles pour vérifier la disponibilité

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

+ « Recherche des plages disponibles » page 157
+ « Modification des options des plages disponibles » page 158
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Recherche des plages disponibles
1 Pour un rendez-vous que vous créez, spécifiez les noms d'utilisateurs et I'lD des ressources
dans le champ A.

2 Dans le champ Date de début, indiquez la premiére date a laquelle la réunion est susceptible
d'avoir lieu.

3 Définissez la durée du rendez-vous.
4 Cliquez sur Plages disponibles dans la barre d'outils.

@ Choix de I'heure de rendez-vous Q@@
Heures disponibles | Agendas individuels
Grille de planification individuelle;
Inwiter & la réunian Monday January 19, 2009 | Tuasday.H

g[ato[n[12[1 (2] ]4[8]9 0[]

(i) admin admin

< >
Pour afficher des informations, déplacez le curseur de la ligne de temps
ou cliquez avec la souris sur l'un des rectangles ombrés ci-dessus
Heure souhaitée
Date de début :  1/19/2003 Durée : 1 Hour
Hewre de début ; B:00 am Etat: Disponible
B 2bsent [ 0ccups [ Possible [ oK I [ Annuler ] [ Sélection auto

La légende située dans la partie inférieure de la boite de dialogue Plages disponibles indique la
signification des différents modéles Afficher le rendez-vous comme étant de la grille.

Si (i apparait a gauche du nom de l'utilisateur ou de la ressource, vous pouvez cliquer sur une
heure planifiée a c6té de ces éléments dans I'onglet Agendas individuels pour afficher
davantage d'informations sur le rendez-vous dans la zone inférieure. Cependant, I'utilisateur ou
le propriétaire de la ressource doit vous donner les droits en lecture sur les rendez-vous de sa
liste d'acces pour que (i apparaisse. Reportez-vous a « Accorder des droits a un mandataire en
tant que propriétaire d'une boite aux lettres » page 287.

Pour exclure une ressource ou un nom d'utilisateur de la recherche sans le supprimer, cliquez
sur I'onglet Heures disponibles, puis cochez la case située a coté de la ressource ou de
I'utilisateur concerné pour le désélectionner. Le fait d'exclure une personne ou une ressource
d'une recherche est utile lorsqu'un utilisateur (tel qu'un destinataire CC) doit étre invité a une
réunion mais ne doit pas nécessairement y participer. Pour inclure un utilisateur ou une
ressource exclu, cochez la case correspondante.

5 Cliquez sur Sélection auto. pour choisir la premiére plage horaire disponible pour une réunion,
puis cliquez sur OK pour transférer les utilisateurs, les ressources, I'heure choisie et la durée de
la réunion vers le rendez-vous que vous étiez en train de planifier.

ou
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Cliquez sur Sélection auto. jusqu'a ce que I'heure de votre choix s'affiche, puis cliquez sur OK
pour transférer les utilisateurs, les ressources, I'neure choisie et la durée de la réunion vers le
rendez-vous que vous étiez en train de planifier.

ou

Cliquez sur I'onglet Heures disponibles pour afficher les plages horaires disponibles pour une

réunion, cliquez sur une plage horaire pour la sélectionner, puis cliquez sur OK pour transférer
les utilisateurs, les ressources, la plage horaire choisie et la durée de la réunion vers le rendez-
Vous que vous étiez en train de planifier.

6 Pour supprimer un utilisateur ou une ressource de la liste Inviter a la réunion apres avoir
effectué la recherche, cliquez sur I'onglet Heures disponibles, cliquez sur le nom d'utilisateur ou
sur la ressource a supprimer, appuyez sur Supprimer, puis cliquez sur Oui.

Cette procédure est utile si vous envisagez d'inclure plusieurs salles de conférence dans votre
recherche de salles disponibles, puis d'éliminer celles que vous ne souhaitez pas retenir.

7 Complétez le rendez-vous, puis envoyez-le.

Cliquez sur Outils > Plages disponibles si vous souhaitez effectuer une recherche de plages
disponibles avant d'ouvrir un rendez-vous. Indiquez les informations nécessaires dans la boite
de dialogue Plages disponibles, puis cliquez sur OK pour lancer la recherche. Lorsque vous
trouvez une heure qui vous convient, cliquez sur Réunion pour transférer les informations vers
une nouvelle vue de rendez-vous, puis complétez le rendez-vous.

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

Cette méthode est particulierement utile lorsque vous planifiez des rendez-vous récurrents ou
des rendez-vous avec des utilisateurs et que vous souhaitez afficher plus que les sept jours par
défaut de leur agenda.

Modification des options des plages disponibles

Vous pouvez maodifier la plage de recherche, I'heure et les jours par défaut de tous les rendez-vous
dans lI'onglet Plages disponibles de la boite de dialogue Options pour la date/heure.

1 Cliquez sur Outils > Options, double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Plages
disponibles.
2 Modifiez les options comme vous le souhaitez.

Les options incluent la plage de dates ou les jours spécifiques dans lesquels effectuer la
recherche.

3 Cliquez sur OK.

Présentation des événements de type Toute la journée

Lorsque vous créez un rendez-vous dans GroupWise, vous pouvez signaler qu'il s'agit d'un rendez-
vous couvrant toute la journée en sélectionnant I'option Toute la journée en regard du champ de
saisie de I'neure.

Pour déterminer le mode d'affichage du rendez-vous, cliquez sur le bouton de disponibilité, situé
sous la case a cocher Toute la journée. Les rendez-vous peuvent s'afficher comme étant Occupé,
Libre, Absent ou Possible. Contrairement aux rendez-vous ordinaires, tous les destinataires
recoivent chaque événement Toute la journée comme étant Libre par défaut. En effet, les
événements Toute la journée sont souvent indiqués uniquement a titre d'information pour les
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destinataires. Par exemple, vous pouvez envoyer un événement Toute la journée a vos collégues
pour les informer que vous allez étre en congé. Dans ce cas, les personnes qui recoivent I'événement
n'apparaissent pas avec le statut Occupé a la date en question.

Saisie de I'heure

Lorsque vous planifiez des rendez-vous et autres éléments, le systéme peut vous demander de
préciser une heure. La plupart du temps, vous pouvez indiquer I'heure en la tapant directement dans
le champ correspondant ou en I'entrant a I'aide du champ de saisie. Cliquez sur [T pour ouvrir la
fenétre de saisie de I'heure.

Figure 4-7 Fenétre de saisie de I'heure

Saisie de 'heure @
= 1100 =
—| 1200 — Annuler
< < Heure de début : 01:00

:__ 0300 = Heure de fin 02:00

:__ 04:00 __: Durée 1 Heure(s)
- = 0 Minuteds)
—| 06:00 —

—| 0700 |—|*

= | 0300 =

—| 09.00 —

| 1000 =

Fuseau horaire :
|(UTC+D1:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris |

Utilisez la fleche verte pour sélectionner I'heure de début et la fleche rouge pour sélectionner I'heure
de fin. Les heures sélectionnées apparaissent a droite sur I'écran. Vous pouvez utiliser des intervalles
de 15 minutes minimum.

Si la durée appropriée a déja été indiquée, vous pouvez la déplacer en faisant glisser toute la zone
sélectionnée vers le haut ou vers le bas.

Une option de fuseau horaire est également disponible pour spécifier le fuseau horaire de
I'événement. Pour plus d'informations sur les fuseaux horaires, reportez-vous a la section
« Spécification d'un fuseau horaire pour un rendez-vous » page 159.

Spécification d'un fuseau horaire pour un rendez-vous

La fonctionnalité Fuseau horaire permet de planifier une réunion avec des destinataires situés dans
des zones géographiques utilisant un autre fuseau horaire mais doivent se rencontrer dans un méme
lieu.
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En regle générale, GroupWise adapte automatiquement les heures de réunion aux fuseaux horaires
des destinataires. Par exemple, si un utilisateur dans I'Utah programme une réunion pour 10h00,
I'heure indiquée a un destinataire en Californie sera 9h00 et celle indiquée a un destinataire & New
York sera 12h00, car ces utilisateurs se trouvent dans des fuseaux horaires différents. Puisque
GroupWise ajuste I'heure, tous les utilisateurs concernés par la conférence peuvent appeler au méme
moment, bien que les heures locales soient différentes.

Utilisez la fonctionnalité Fuseau horaire si vous ne souhaitez pas que GroupWise s'adapte au fuseau
horaire local du destinataire. Par exemple, si vous vous trouvez dans le fuseau horaire du
Saskatchewan et que vous incluez dans votre rendez-vous des utilisateurs du fuseau horaire
Montagnes Rocheuses (USA et Canada), vous pouvez utiliser la fonctionnalité Fuseau horaire si ces
utilisateurs doivent prendre un avion pour assister au rendez-vous dans le Saskatchewan. Fuseau
horaire permet d'afficher le rendez-vous dans leurs agendas et dans leurs boites aux lettres a I'heure
du Saskatchewan.

1 Ouvrez et créez un nouveau rendez-vous.

2 Cliquez sur Opérations > Sélectionner le fuseau horaire, cliquez sur la liste déroulante Fuseau
horaire et sélectionnez le fuseau horaire qui correspond au lieu du rendez-vous, puis cliquez
sur OK.

Sélectionner le fuseau horaire

Fuseau horaire :

[GMT-08:00] Pacific Time (U5 & Canada) -
[E]
GMT-08:00 ana. Baja California

GMT-07:00) Arizona

GMT-07:00) Chibuahua, La Paz, Mazatlan - Mew
GMT-07:00] Chihuahua, La Paz, Mazatlan - 0id
GMT-07:00) Mountain Time [US & Canada)
GMT-06:00) Central America

GMT-06:00) Central Time [US & Canada)

GMT-06:00) Guadalajara, Mexica City, Manterrep - Mew
GMT-06:00) Guadalajara, Mexica City, Manterrep - Oid
GMT-06:00) 5 askatchewan

GMT-05:00) Bogota, Lima, Quita, Rio Branco
GMT-05:00] E astern Time [US & Canada)

GMT-05:00] Indiana [East]

GMT-04:30) Caracas

GMT-04:00] Atlantic Time [Canada)

GMT-04:00) La Paz

GMT-04:00) Manaus

3 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Lorsque les utilisateurs que vous avez planifiés avec Fuseau horaire sont informés du rendez-vous,
ils voient apparaitre, dans leur boite aux lettres, I'objet du rendez-vous suivi d'une annotation
concernant le fuseau horaire. Par exemple, si I'objet de la réunion est « Conférence marketing » et si
le fuseau horaire est Saskatchewan, I'annotation d'objet et d'heure apparait sous la forme suivante :
Conférence marketing (Saskatchewan). Dans I'agenda des utilisateurs, le lieu est suivi du fuseau
horaire, plutdt que de I'objet.

Annulation d'un rendez-vous

Vous pouvez annuler un rendez-vous si vous l'avez planifié vous-méme ou si vous possédez les
droits de mandataire nécessaires pour accéder a la Boite aux lettres de I'utilisateur I'ayant planifié.

1 Dans votre agenda, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le rendez-vous que vous
souhaitez annuler, puis cliquez sur Supprimer.

2 Sélectionnez Supprimer des boites de tous les autres destinataires pour supprimer le rendez-
vous de la botte aux lettres des autres utilisateurs. Ne sélectionnez pas cette option si vous
souhaitez supprimer le rendez-vous de votre boite aux lettres uniquement.
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3 (Facultatif) Entrez un message expliquant l'annulation.
4 Cligquez ensuite sur OK.
Un message Réunion annulée est envoyé a chaque utilisateur initialement invité au rendez-vous et

ce dernier est supprimé de son agenda. Les utilisateurs auxquels le rendez-vous a été délégué ne
recoivent pas de message Réunion annulée, mais le rendez-vous est supprimé de leur agenda.

Annulation d'un rendez-vous récurrent

\ous pouvez annuler un rendez-vous récurrent si vous l'avez planifié vous-méme ou si vous
possédez les droits de mandataire nécessaires pour accéder a la boite aux lettres de l'utilisateur
I'ayant planifié.

1 Dans votre agenda, cliquez avec le bouton droit sur le rendez-vous récurrent que vous souhaitez
annuler, puis cliquez sur Supprimer.
2 Sélectionnez Supprimer des boites de tous les autres destinataires.
3 (Facultatif) Saisissez un message expliquant I'annulation.
4 Cliquez sur OK.
5 Cliquez sur Cette instance, Toutes les instances ou A partir de cette instance.
Un message Réunion annulée est envoyé a chaque utilisateur initialement convié au rendez-vous et

ce dernier est supprimé de son agenda. Les utilisateurs auxquels le rendez-vous a été délégué ne
recoivent pas de message Réunion annulée, mais le rendez-vous est supprimé de leur agenda.

Modification d'un rendez-vous

Lorsque vous modifiez un rendez-vous, les changements sont visibles uniqguement dans I'agenda des
destinataires, aucun message ne leur est envoyé dans leur boite aux lettres. Le rendez-vous modifié
s'affiche en gras et une banniére de notification y apparait pour indiquer aux utilisateurs quelles
parties du rendez-vous ont été modifiées. Les utilisateurs ne sont pas invités a réaccepter le rendez-
VOus.

Pour plus d'informations sur la modification d'un rendez-vous et d'autres éléments de courrier
électronique, reportez-vous a la section Section 3.2.5, « Edition d'un message électronique
envoyé », page 108.

Pour replanifier un rendez-vous pour une nouvelle heure le méme jour :

1 Ouvrez votre Agenda et faites glisser le rendez-vous sur la nouvelle heure.

Copie d'un rendez-vous

Comme avec d'autres types d'éléments de courrier électronique, vous pouvez copier un rendez-vous
existant pour en créer un nouveau. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 3.2.6,
« Duplication d'un message électronique envoyé », page 108.
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4.3.3 Envoi de notes

Les notes sont semblables aux messages électroniques, a cette exception prés qu'elles sont
programmeées pour un jour précis et qu'elles s'affichent a la date correspondante dans I'agenda. Vous

pouvez utiliser les notes pour signaler des absences, des vacances, les jours de paie, des
anniversaires, etc.

+ « Planification d'une note pour vous-méme » page 162
+ « Planification d'une note pour d'autres personnes » page 162

Planification d'une note pour vous-méme

Une note adressée a vous-méme est appelée note publiée. Les notes publiées sont placées dans votre

agenda a la date spécifiée. lls ne sont pas stockés dans votre boite aux lettres ou dans celle d'un autre
utilisateur.

1 Dans votre agenda, ouvrez une vue comportant une liste de notes (par exemple, la vue
Semaine).

2 Cliquez sur une date, puis double-cliquez sur une zone vide de la liste des notes.

3 Sinécessaire, cliquez sur E| pour préciser la date de début ou un rappel automatique pour cette
note.

4 Saisissez I'objet et le texte de la note.

Pour spécifier de nombreuses options, notamment attribuer a la note une priorité élevée,
cliquez sur Options d'envoi.

5 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

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

Planification d'une note pour d'autres personnes

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Note.

Ml Note A : E@E‘
Fichier Editer Afficher Opérations Outls Fendtre  Aide
i 4k Enwover 3T Annuler Adresse S0 | &6 5| ﬂ_: | ?
.Nute Options d'envoi

o =] [admin admin <l

Dest. : I |

Date de début : [9/23/2008 =]
bt : [

Tahoma vifow| E- B ru|@-liti=EE s s sl —a@E T

Compke ! Nowell GrouptWise, Dossier | Agenda
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Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez I'opération
pour les utilisateurs supplémentaires. Si nécessaire, saisissez des noms d'utilisateurs dans les
champs CC et CM.

ou

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

Pour modifier le nom de I'expéditeur (et le remplacer par un autre compte ou mandataire),

cliquez sur la[e=: =], puis cliquez sur un nom.

4 (Facultatif) Saisissez I'objet et le texte de la note.

Dans le champ Date de début, saisissez la date a laquelle cette note doit apparaitre dans
I'agenda des destinataires.

ou
Cliquez sur E| pour préciser la date de début ou un rappel automatique pour cette note.

Pour spécifier de nombreuses options, par exemple attribuer une priorité élevée a la note ou
demander une réponse aux destinataires, cliquez sur I'onglet Options d'envoi.

Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

4.3.4 Planification d'éléments récurrents

Vous pouvez envoyer des rendez-vous, des taches et des notes en tant qu'éléments récurrents. Ceux-
ci peuvent étre planifiés sur une base quotidienne, hebdomadaire, mensuelle, annuelle ou en
fonction de parameétres personnalisés que vous avez définis.

Lorsque vous envoyez un élément récurrent, GroupWise en crée une copie et insére l'une des dates
définies dans chaque copie. Par exemple, si vous définissez cing dates pour I'événement, GroupWise
effectue cing copies de I'élément et planifie une copie pour chaque date. Si vous envoyez cet élément
a d'autres utilisateurs, vous obtenez cing éléments sortants avec cing occurrences. Si vous recevez
I'événement, vous trouvez cing copies de I'élément entrant dans votre boite aux lettres, chacune
programmeée a une date différente.

*

*

« Planification d'un élément récurrent quotidien » page 163

« Planification d'un élément récurrent hebdomadaire » page 164

« Planification d'un élément récurrent mensuel » page 164

« Planification d'un élément récurrent annuel » page 164

« Planification d'un élément récurrent personnalisé par dates » page 164

« Planification d'un élément récurrent personnalisé par exemple » page 164
« Planification d'un élément récurrent personnalisé par formule » page 166

Planification d'un élément récurrent quotidien

1

2

Dans le rendez-vous, la tdche ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Quotidien.

Sélectionnez le schéma de récurrence, la date de début, la date de fin (ou le nombre
d'occurrences), puis cliquez sur Terminé.
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Planification d'un élément récurrent hebdomadaire
1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Hebdomadaire.

2 Sélectionnez le schéma de récurrence, la date de début, la date de fin (ou le nombre
d'occurrences), puis cliquez sur Terminé.

Planification d'un élément récurrent mensuel
1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Mensuel.

2 Sélectionnez le schéma de récurrence, la date de début, la date de fin (ou le nombre
d'occurrences), puis cliquez sur Terminé.

Planification d'un élément récurrent annuel
1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Annuel.

2 Sélectionnez le schéma de récurrence, la date de début, la date de fin (ou le nombre
d'occurrences), puis cliquez sur Terminé.

Planification d'un élément récurrent personnalisé par dates

Ce type de récurrence personnalisée permet de sélectionner des dates précises dans un agenda
annuel.

1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Personnalisé.
2 Dans l'onglet Date, cliquez sur les dates a planifier.

3 Pour accéder a une autre année, cliquez sur Années, saisissez la nouvelle année, puis cliquez
sur OK.

4 Si vous voulez supprimer toutes les dates sélectionnées, cliquez sur Réinitialiser.
5 Cliquez sur OK.

Planification d'un élément récurrent personnalisé par exemple

Ce type de récurrence personnalisée permet de planifier des événements le méme jour toutes les
semaines, tous les mois ou a intervalles réguliers.

1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Personnalisé.

2 Cliquez sur I'onglet Exemple.
Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.
ou

Pour spécifier un certain nombre d'occurrences plutdt qu'une plage, spécifiez la date de début,
cliquez sur Occurrences dans la liste déroulante Fin, puis spécifiez le nombre d'occurrences.

4 Cliquez sur la liste déroulante Jours de la semaine, puis cliquez sur une option.
5 Cliquez sur les mois a planifier. Pour planifier tous les mois, double-cliquez sur un mois.
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6

Si vous avez cliqué sur Jours du mois, sélectionnez une option dans la liste déroulante Le, puis
cliquez sur les jours numérotés que vous désirez planifier (par exemple, 1 et 15).

ou

Si vous avez sélectionné Jours de la semaine, cliquez sur le numéro ordinal dans le jour de la
semaine a planifier (par exemple, 2éme mardi).

ou
Si vous avez cliqué sur Périodique, indiquez une durée (par exemple, Tous les 15 Jours).

7 Sivous voulez supprimer les dates sélectionnées, cliquez sur Réinitialiser.

8 Pour vérifier I'exactitude des dates que vous avez planifiées, cliquez sur I'onglet Dates. Les

9

dates que vous avez planifiées dans I'onglet Exemple sont sélectionnées dans les agendas. Si
vous souhaitez désélectionner une occurrence, cliquez sur les jours a désélectionner dans
I'onglet Dates.

Cliguez sur OK.

Planification d'un élément récurrent personnalisé en fonction d'un autre jour de la semaine

Vous pouvez planifier des éléments récurrents pour des événements qui ont lieu un certain nombre
de jours avant ou aprés un jour de la semaine donné. Par exemple, vous pouvez planifier une réunion
pour le lundi suivant le premier dimanche de chaque mois (qui ne correspond pas forcément au
premier lundi du mois).

1

Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Personnalisé.

2 Cliquez sur I'onglet Exemple.

3 Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.

4 Cliquez sur les mois que vous voulez inclure. Pour inclure tous les mois, double-cliquez sur un

mois de la zone de groupe Mois.

Cliquez sur un ou plusieurs nombres ordinaux qui figurent sur la ligne située en face du jour de
la semaine sélectionné (par exemple, ler sur la ligne Dim).

6 Cliquez sur un jour de la semaine (Dim, par exemple).

Indiquez le nombre de jours de décalage (1, par exemple), puis cliquez sur OK.

8 Pour vérifier les dates planifiées, cliquez sur I'onglet Dates et vérifiez les dates sélectionnées

9

dans I'agenda.
Cliquez sur OK.

Planification d'un élément récurrent personnalisé en fonction du dernier jour du mois

Vous pouvez planifier des éléments récurrents pour des événements qui ont lieu un certain nombre
de jours avant ou apres le dernier jour du mois. Par exemple, si vous souhaitez faire apparaitre une
note dans votre liste des notes la veille du dernier jour de chagque mois, saisissez -1 a I'étape 8 ci-
dessous.

1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis

sur Personnalisé.

2 Cliquez sur I'onglet Exemple.

3 Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.
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4 Cligquez sur les mois que vous voulez inclure.
Pour inclure tous les mois, double-cliquez sur un mois de la zone de groupe Mois.
5 Cliquez sur la liste contextuelle Jours de la semaine, puis sur Jours du mois.
6 Cliguez sur un ou sur plusieurs jours de la semaine (par exemple, Lun, Mer et \en).
Pour inclure tous les jours, double-cliquez sur un jour de la zone de groupe.
7 Cliquez sur Dernier, puis sur Dernier.
8 Indiquez le nombre de jours de décalage, puis cliquez deux fois sur OK.

9 Pour vérifier les dates planifiées, cliquez sur I'onglet Dates et vérifiez les dates sélectionnées
dans I'agenda.

10 Cliquez sur OK.

Planification d'un élément récurrent personnalisé par formule

Vous pouvez utiliser une formule pour planifier des éléments pour les événements qui se produisent
le méme jour de la semaine (par exemple, tous les lundis), du mois (par exemple le 15¢ jour et le
dernier jour), de I'année (par exemple le 20 juin) ou aprés une période de temps définie (par
exemple, tous les 14 jours). Néanmoins, vous pouvez obtenir le méme type de planification plus
facilement a I'aide des onglets Exemple ou Dates. N'utilisez les formules que si vous maitrisez leur
fonctionnement.

1 Dans le rendez-vous, la tache ou la note en cours de planification, cliquez sur Récurrence, puis
sur Personnaliseé.

2 Cliquez sur I'onglet Formule.

3 Dans la zone de groupe Plage, indiquez les dates de début et de fin.
ou

Pour spécifier un certain nombre d'occurrences plutdt qu'une plage, spécifiez la date de début,
cliquez sur Occurrences dans la liste déroulante Fin, puis spécifiez le nombre d'occurrences.

4 Saisissez le texte de la formule.

5 Si vous voulez effacer les parametres de la boite de dialogue Rappel automatique, choisissez
Réinitialiser.

6 Pour vous assurer que vous avez programmeé les jours appropriés, cliquez sur I'onglet Dates.

Les jours programmeés sont sélectionnés dans l'agenda. Si vous souhaitez désélectionner une
occurrence, cliquez sur le jour a désélectionner dans I'onglet Dates.

7 Cliquez sur OK.

Pour planifier un élément annuellement, saisissez le mois et le jour dans le champ de texte de
formule (par exemple, 20 juin). Un rendez-vous annuel est utile avec les éléments de rappel tels que
les rappels d'anniversaire. Vous pouvez également définir des rappels pour les anniversaires dans le
dossier Contacts. Pour plus d'informations, reportez-vous a la « Ajout d'un contact » page 212.

Vous pouvez planifier des éléments comportant un rappel automatique par formule, date ou
exemple. N'utilisez les formules que si elles vous conviennent mieux, la planification par date ou par
exemple est beaucoup plus facile.
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Fonctions des formules de rappel automatique

Pour planifier certains jours de la semaine, du mois ou de I'année, utilisez les fonctions de rappel
automatique. Vous devez utiliser I'orthographe exacte des fonctions. Par exemple, GroupWise sait
lire « mar », mais non « mard ». Les fonctions de GroupWise relatives aux formules ne respectent
pas la casse.

+ Jour de la semaine : par exemple, MAR planifie tous les mardis.

+ Jour du mois : par exemple, le chiffre 3 planifie le troisiéme jour du mois. De méme, le mot
DERNIER planifie le dernier jour du mois.

+ Jour de I'année : par exemple, le nombre 35 planifie le trente-cinquieme jour de I'année.
+ Mois de I'année : par exemple, JAN planifie tous les jours de janvier.
+ Année : par exemple, 2012 planifie tous les jours de 2012.

+ Jour du mois : par exemple, mar(1). Cette sélection planifie le premier mardi du mois. De
méme, dim(Dernier) planifie le dernier dimanche et ven(Dernier-1), I'avant-dernier vendredi du
mois.

Opérateurs des formules de rappel automatique

Un opérateur est un caractére ou un mot que vous insérez dans une formule de rappel automatique
pour effectuer une opération précise. Chaque opérateur regoit une priorité ; de cette maniere,
certaines opérations sont effectuées avant les autres lors de I'évaluation d'une formule.

Vous pouvez utiliser des opérateurs de regroupement pour rassembler les opérateurs en fonction de
leur priorité. Le tableau ci-dessous liste les opérateurs et leur priorité. Vous trouverez apreés ce
tableau des détails supplémentaires relatifs aux opérateurs.
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Fonction Priorité

[EEY

Espace vierge (Et de priorité élevée)
Plus ou +

Moins ou -
Deou:

Tous les. . .Début
Tous les. . .Fin
Avant

Le/Avant

Aprés

Le/Apres

Vers

Vers/Apres
Ouou,

Non ou !

~N~ o o o o g g o g~ bhOow NN

Et ou & (Et de priorité faible)

+ Regroupement des opérateurs : les parenthéses permettent de regrouper des opérateurs pour
en changer la priorité ou de regrouper des fonctions a des fins de clarté.

Par exemple, I'opérateur Et de priorité élevée (un espace) est de priorité supérieure a celle de
I'opérateur Ou (virgule). La formule ci-dessous indique que tous les jours programmeés doivent
étre un mardi ou un jeudi, au mois de juillet ou d'ao(t.

mar,jeu juil,aol

En d'autres termes, la formule est exécutée comme si elle contenait des parenthéses :
(mar.jeu) (juil,ao0)

Considérons maintenant la formule suivante :

(mar),(jeu juil),(ao)

Cette formule permet de programmer tous les mardis, tous les jeudis du mois de juillet et tous
les jours du mois d'ao(it. Notez le changement de signification lorsque la formule comprend des
parenthéses, comme dans I'exemple ci-dessous :

(mar,jeu) (juil,ao0)

Avec cette formule, tous les jours programmés doivent étre un mardi ou un jeudi, au mois de
juillet ou d'ao(t. Cette formule a pour résultat la programmation des mardis et jeudis des mois
de juillet et aolt exclusivement.
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+ Et de priorité élevée : un espace entre deux fonctions joue le méme réle qu'un opérateur Et ; il
signifie que les deux fonctions doivent étre vraies. Par exemple, 25 indique le 25e jour de
chaque mois et de chaque année. Mais 25 oct indique que tous les jours programmés doivent
étre le 25e jour du mois et du mois d'octobre uniquement. 25 oct 2011 indique que tous les
jours programmeés doivent étre le 25e jour du mois, du mois d'octobre et de I'année 2011.

+ Opérateurs de décalage : vous pouvez utiliser un opérateur de décalage positif (le signe + ou
le mot plus) ou négatif (le signe - ou le mot moins) pour ajouter un décalage relatif a une
fonction ou a une instruction.

Par exemple, pour planifier un événement trois jours avant le premier jeudi de février de
chaque année, vous pouvez saisir la formule suivante :

jeu(l) fév-3

+ Plage : I'opérateur de plage (: ou le mot a) fonctionne de la méme maniere que plusieurs
opérateurs Ou (reportez-vous a « Ou : » page 170) insérés entre chaque élément (jour, mois,
etc.) de la plage. Par exemple, si vous voulez planifier le 15e jour de chaque mois, a condition
gue ce soit un jour ouvrable, vous devez saisir I'une des formules suivantes :

15&Iun:ven
15 (lun:ven)

Cette formule signifie que tous les jours programmeés doivent étre le 15e jour du mois et étre
compris entre le lundi et le vendredi inclus. Une autre maniere de décrire la formule est de
considérer que tous les jours programmeés doivent étre le 15e jour du mois et étre un lundi, un
mardi, un mercredi, un jeudi ou un vendredi.

» Opérateurs périodiques : les trois opérateurs périodiques sont Tous les, A partir du et
Jusqu'au. Utilisez Tous les, A partir du et/ou Jusqu'au pour planifier des jours a intervalles
réguliers qui commencent et/ou finissent a une date précise. Supposez par exemple que vous
vouliez programmer une réunion une fois par semaine en commencant le 3 mars 2011,
jusqu'au 11 juin 2011. Vous pouvez utiliser la formule suivante :

Tous les 7 & partir du 3 mar 2011 jusqu'au 11 jun 2011

La formule planifie un jour tous les sept jours a partir du 3 mars 2011 et jusqu'au 11 juin 2011.
La date de début est toujours programmeée en tant que premier jour et la date de fin n'est
programmeée que si elle survient naturellement a la date indiquée par I'intervalle Tous les.

Sivous n'utilisez ni I'opérateur Démarrage, ni I'opérateur Fin, les dates de début et de fin sont la
premiére ou la derniere date du fichier agenda.

Observez par exemple la formule suivante :
Tous les 7 a partir du 3 mar 2011

Cette formule planifie un jour tous les sept jours a partir du 3 mars 2011, jusqu'a la derniére
date du fichier Agenda. La commande Tous les fonctionne avec les nombres jusqu'au 30. Par
exemple, « every 45 starting mar 3 2011 » n'est pas une formule valide.

+ Opérateurs relatifs : les six opérateurs relatifs sont Avant le, Le/Avant, Aprés le, Le/Aprés le,
Prés de et Le /Prés de. Ces opérateurs permettent de planifier des jours par rapport a une date
donnée. Par exemple, pour planifier le lundi le plus proche du 6 novembre chaque année, vous
pouvez saisir la formule suivante :

lun Le/Pres de 6 nov

Si vous devez planifier le premier mardi aprés le 6 novembre 2011, vous pouvez saisir la
formule suivante :

mar apres 6 nov 2011
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+ Ou : vous pouvez utiliser I'opérateur Ou (une virgule ou le mot Ou) pour indiquer que I'une ou
I'autre des fonctions ou instructions doit étre vraie pour que des jours soient programmés.

Par exemple, pour planifier un rendez-vous le 15 de chaque mois de I'année 2011, mais
seulement dans le cas ou le 15 tombe un mardi ou un jeudi, saisissez la formule suivante :

15 2011 (mar,jeu)

+ Non : lorsqu'il est placé avant une fonction, I'opérateur Non (signe ! ou terme Non) inverse
cette fonction.

Par exemple, si vous voulez programmer tous les jours de janvier 2011, sauf les mardis et les
jeudis, vous pouvez utiliser la formule suivante :

jan 2011 Imar ljeu

+ Et de priorité faible : tout comme un espace entre deux fonctions, I'opérateur Et de priorité
faible (& ou le mot Et) indique que les deux fonctions doivent étre vraies. Cependant,
I'opérateur Et de faible priorité prend la priorité la plus faible de tous les opérateurs.

Observez par exemple la formule suivante :
mar,jeu juil,aol

Cette formule signifie que les jours programmeés doivent &tre un mardi ou un jeudi, en juillet ou
en ao(t. Supposez maintenant que vous voulez remplacer I'opérateur Et de priorité élevée (un
espace) par un opérateur Et de priorité faible, comme dans la formule suivante :

mar,jeu et juil,aol

Cette formule indique que les jours programmeés doivent &tre un mardi ou un jeudi, en juillet ou
en ao(t. Dans la premiére formule, l'opérateur Et est pris en compte avant les opérateurs Ou.
Dans la seconde formule, I'opérateur Et est pris en compte aprés les opérateurs Ou.

4.4 Réception d'éléments de I'Agenda

+ Section 4.4.1, « Acceptation ou refus d'éléments de I'Agenda », page 170

*

Section 4.4.2, « Acceptation ou refus d'éléments Internet », page 171

*

Section 4.4.3, « Délégation d'éléments de I'Agenda », page 172

*

Section 4.4.4, « Modification des types d'éléments de I'agenda », page 173

*

Section 4.4.5, « Enregistrement des éléments de I'Agenda », page 174

4.4.1 Acceptation ou refus d'éléments de I'Agenda

Lorsque vous recevez un rendez-vous, une tadche ou une note, il se peut que vous ne puissiez pas
I'accepter. Dans GroupWise, vous pouvez informer I'expéditeur de votre acceptation ou refus,
indiquer un niveau d'acceptation ou de disponibilité et ajouter d'autres commentaires. \ous pouvez
également déléguer I'élément & un autre utilisateur. L'expéditeur trouvera votre réponse en
controlant les propriétés de I'élément.

Si vous refusez un rendez-vous apres son heure de début, I'expéditeur voit le rendez-vous apparaitre
comme supprimé plutét que comme refusé dans ses propriétés.

+ « Acceptation ou refus d'un élément » page 171
+ « Acceptation d'un élément dans un agenda personnel » page 171
+ « Conservation d'une copie d'un élément accepté dans votre boite aux lettres » page 171
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Acceptation ou refus d'un élément

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

Cliquez sur la fleche vers le bas située & droite du bouton pour sélectionner un niveau de
disponibilité Accepter, Accepter avec options ou pour sélectionner Refuser avec options.

3 (Facultatif) Si vous avez sélectionné Accepter avec options ou Refuser avec options, vous
pouvez saisir un commentaire ; cliquez ensuite sur OK.

Par défaut, pour afficher votre commentaire, I'expéditeur peut afficher les propriétés de
I'élément dans le dossier Eléments envoyés. Toutefois, il peut aussi choisir d'étre notifié du
refus d'un élément par le destinataire. Pour ce faire, sous Outils > Options > Envoyer > Rendez-
vous/Tache/Note, il peut sélectionner Renvoyer une notification Apres refus sur Récépissé, sur
Notifier ou sur les deux.

4 Si I'élément est un rappel automatique, cliquez sur Cette instance pour accepter ou refuser cet
élément précis ou sur Toutes les instances pour accepter ou refuser toutes les occurrences de ce
rappel automatique.

Acceptation d'un élément dans un agenda personnel

1 Ouvrez le rendez-vous, la tache ou la note.

2 Cliquez sur la fleche bas située a droite du bouton Accepter et sélectionnez Accepter avec
options.

3 Sélectionnez I'agenda personnel devant contenir I'élément et cliquez sur OK.

Conservation d'une copie d'un élément accepté dans votre boite aux lettres

Lorsque vous acceptez un élément, vous pouvez également choisir d'en conserver une copie dans
votre dossier Boite aux lettres.
1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Agenda.

2 Dans la page Général, sélectionnez Aprés acceptation, continuer a afficher I'élément dans la
boite aux lettres.

3 Cliquez sur OK.

4.4.2 Acceptation ou refus d'éléments Internet

Vous pouvez accepter ou refuser des rendez-vous, des événements Toute la journée et des taches
envoyées a partir de clients de collaboration de type Internet. Parmi ces clients figurent Microsoft
Exchange, Lotus Notes et Macintosh iCal.
1 Ouvrez le rendez-vous, la tAche ou la note.
2 Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d'outils.
ou

Cliquez sur la fleche vers le bas située a droite du bouton pour sélectionner un niveau de
disponibilité Accepter ou pour sélectionner Refuser avec options.
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3 (Facultatif) Si vous avez sélectionné Refuser avec options, vous pouvez saisir un commentaire
puis cliquer sur OK.

4 Si I'élément est un rappel automatique, cliquez sur Cette instance pour accepter ou refuser cet
élément précis ou sur Toutes les instances pour accepter ou refuser toutes les occurrences de ce
rappel automatique.

Par défaut, un message est envoyé a I'expéditeur de I'élément. 1l indique votre opération.

Par ailleurs, vous pouvez cliquer avec le bouton droit de la souris sur I'élément Internet et
sélectionner Importer un agenda. Cette opération permet de créer un agenda et d'y importer
I'élément.

4.4.3 Delégation d'éléments de I'Agenda

Utilisez la fonction Déléguer pour réaffecter un élément planifié a un autre utilisateur. L'expéditeur
peut savoir a quel utilisateur vous avez délégué I'élément dans les propriétés de I'élément.

Lorsqu'un rendez-vous est modifié par son expéditeur d'origine, tous les destinataires délégués, ainsi
que les destinataires initiaux, sont informés des modifications apportées.

+ « Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note a partir de la fenétre principale »
page 172
+ « Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note a partir de la vue Agenda » page 172

Délégation d'un rendez-vous, d'une tache ou d'une note a partir de la fenétre
principale
1 Dans la liste d'éléments, cliquez sur une tache, une note ou un rendez-vous.
2 Cliquez sur Opérations > Déléguer.
3 Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
ou

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

4 Saisissez éventuellement un message complémentaire a I'attention de votre correspondant.
5 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
6 Cliquez sur Oui si vous voulez que cet élément reste dans votre Agenda.

ou

Cliquez sur Non si vous souhaitez que cet élément soit supprimé de votre Agenda.

Délégation d'un rendez-vous, d'une tadche ou d'une note a partir de la vue Agenda
1 Dans la vue Agenda, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une tache, une note ou un
rendez-vous, puis cliquez sur Déléguer.
2 Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée.
ou

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

3 Saisissez éventuellement un message complémentaire a l'attention de votre correspondant.
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4 Cliguez sur Envoyer dans la barre d'outils.

5 Cliquez sur Oui si vous souhaitez que cet élément reste dans votre Agenda.
ou
Cliguez sur Non si vous souhaitez le supprimer.

4.4.4 Modification des types d'éléments de I'agenda

\ous pouvez faire glisser un élément d'un dossier a un autre pour changer le type d'élément de cet
objet. Par exemple, faites glisser une tache vers la liste des rendez-vous pour la transformer en
rendez-vous.

+ « Changement du type d'un élément de votre agenda » page 173

+ « Conversion d'un élément publié en élément de groupe » page 173

Changement du type d'un élément de votre agenda

1 Cliquez sur Agenda dans la liste des dossiers.
2 Cliquez sur I'élément a modifier dans la liste des rendez-vous, des taches ou des notes.

3 Faites glisser I'élément vers la liste qui correspond au type d'élément que vous souhaitez
obtenir.

Par exemple, faites glisser une tache vers la liste des rendez-vous pour la transformer en
rendez-vous.

Pour copier un rendez-vous, une tache ou une note, maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en
faisant glisser I'élément.

4 Saisissez toutes les informations requises.
5 Cliquez sur Envoyer ou Publier dans la barre d'outils.

Conversion d'un élément publié en élément de groupe

1 Dans votre agenda, cliquez sur un élément publié.
2 Cliquez sur Editer > Passer &, puis cliquez sur Autre.

Type d'élément

O Tache

O Groupe (&) Pubili

3 Cliquez sur Groupe, puis sur OK.
4 Saisissez toutes les informations requises.
5 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.
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4.4.5 Enregistrement des éléments de I'Agenda

Les éléments enregistrés restent dans votre agenda et sont également copiés a I'emplacement que
vous avez indiqué. Les éléments sont enregistrés avec l'extension . rtf, ce qui permet de les ouvrir
également dans un logiciel de traitement de texte. Les piéces jointes sont enregistrées dans leur
format d'origine.

1 Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur I'élément que vous souhaitez
enregistrer, puis cliquez sur Fichier > Enregistrer sous.

2 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur I'élément et les piéces jointes que vous
voulez enregistrer.

3 Pour enregistrer un élément sur le disque ou dans une bibliotheque GroupWise, sélectionnez-le.
4 Saisissez le nom de fichier a attribuer a I'élément dans le champ Nom de fichier.

ou

Saisissez un objet dans le champ Objet.

5 Pour enregistrer I'élément dans autre un répertoire que celui qui est affiché, accédez au
répertoire souhaité.

ou

Pour enregistrer I'élément dans une autre bibliothéque GroupWise, cliquez sur la liste
déroulante, puis sélectionnez un nom de bibliothéque.

6 Si vous enregistrez dans une bibliothéque GroupWise, assurez-vous d'avoir sélectionné Définir
les propriétés via les valeurs par défaut si vous ne souhaitez pas indiquer les propriétés du
document & cette étape.

7 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

4.5 Définition des alarmes de I'Agenda

GroupWise peut déclencher une alarme pour vous signaler I'imminence d'un rendez-vous. Il peut
également envoyer une alarme a un alphapage. De plus, vous pouvez choisir d'ouvrir un fichier ou
d'exécuter un programme lorsque l'alarme retentit. Vous pouvez par exemple configurer un rendez-
vous pour enregistrer vos fichiers lorsque vous étes absent et que votre ordinateur est sous tension.
+ Section 4.5.1, « Définition de I'alarme par défaut », page 174
+ Section 4.5.2, « Définition de I'alarme sur un élément de I'Agenda », page 175

+ Section 4.5.3, « Envoi d'une alarme a un alphapage », page 175

4.5.1 Definition de I'alarme par défaut

Dans les options de I'Agenda, vous pouvez spécifier une option par défaut afin de configurer une
alarme automatiquement, chaque fois que vous acceptez un rendez-vous.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Agenda, puis cliquez sur I'onglet Général.

3 Sélectionnez Rendez-vous et/ou Evénements Toute la journée dans la zone Options
d'acceptation.
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4 Definissez le délai de rappel avant la notification d'alarme concernant le rendez-vous et/ou
I'événement Toute la journée.

5 Cliquez sur OK.

4.5.2 Definition de I'alarme sur un élément de I'Agenda

Notify doit étre exécuté pour qu'une alarme retentisse. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
Section 8.2.1, « Lancement de Notify au démarrage de GroupWise », page 272.

1 Dans votre boite aux lettres ou votre agenda, cliquez sur un rendez-vous.
2 Cliquez sur Opérations > Alarme.

Alarme

Avant ce nb d'heures : I

Ayant ce nb de minutes 1 |5
EXf
Programme 3 lancer lors de activation de ['alame :

43[40

3 Indiquez le délai (nombre d'heures ou de minutes) entre le déclenchement de I'alarme et I'heure
du rendez-vous.

4 Cligquez sur Définir.
Si l'option Alarme est grisée, vérifiez que I'heure du rendez-vous n'a pas été dépassée.
Pour supprimer I'alarme associée a un rendez-vous, procédez comme sulit :

1 Cliquez sur le rendez-vous.
2 Cliquez sur Opérations > Alarme.
3 Cliquez sur Effacer.

4.5.3 Envoi d'une alarme a un alphapage

Vous pouvez définir une alarme dans votre boite aux lettres ou votre agenda pour vous notifier de
I'état d'un message via un dispositif de pageur. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
Section 8.2.1, « Lancement de Notify au démarrage de GroupWise », page 272.

4.6 Partage d'un Agenda personnel

Un agenda partagé se comporte comme n'importe quel autre agenda, si ce n'est que les autres
utilisateurs y ont accés et qu'il s'affiche également dans leur liste d'agendas. \ous pouvez partager
des agendas personnels existants dans votre liste d'agendas. Vous choisissez les personnes avec
lesquelles vous souhaitez partager I'agenda et les droits que vous souhaitez accorder a chaque
utilisateur. Ensuite, les utilisateurs peuvent publier les entrées de lI'agenda dans I'agenda partagé.
Vous ne pouvez pas partager votre agenda principal.

Le contenu d'un agenda partagé a généralement I'apparence suivante :
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Figure 4-8 Vue Agenda partagé

(5 Novell GroupWise - Projects [ ]
Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre Aide
~ ‘ Accueil | Boite aux lettres[3] | Agenda | Eléments envoyés | Contacts Eﬁ__j
= S ) & 4 =
£+ Favoris = i = = . B »
T 11 7 . + -
| L[] Agenda [12102011 @ 4| ¥ E Avjourdhui ([ Jour | [7] Semaine [57] Mois 5] Année (58] Colonnes muti-ut ” & 1 |
L Liste des tiches Rendez-vous : Notes :
(=] Dossiers récemment utilisés 1 2
....... [l m 17
L | Mercredi -
Agenda Octobre 12,2011 0800 &
] [Projects] 1744 30
M) Multi-utilisateur 09 00!
.- [ Billing Agenda 30
1000
2011 30
@} Francis Bernard - Accueil DLMMIVs|[{10
2 e Boite aux lettres (3] 1 30
el Eléments envoyés 23456 7 8|[1200 F
-] Agenda g i1 [AZ13 14 15[ 30 -
rojects ) Taches:
16 17 18 19 20 21 22| {1300
Multi-utilisateur 23 24 25 26 27 28 29 30 —
Biling Agenda 30 31 {1 i
. ontacts fréquents =
H novembre 2011 C T
e 5] Francis Bernard DLMMIVS Comsrorcel .
«[Z] Documents 12345
[¥! Liste des taches 6 7 8 9101112
{# Travail en cours 13 14 15 16 17 18 19
i 5 Armoire 2021 2223242526
& Plans 27 28 29 30
i Corbeille [7]
@ Novell Vibe

En mode Caching et Remote, les modifications effectuées dans les agendas partagés sont mises a
jour chaque fois que vous vous connectez au systeme GroupWise principal.

+ Section 4.6.1, « Partage d'un agenda existant avec d'autres utilisateurs », page 176
+ Section 4.6.2, « Publication d'une entrée de I'agenda dans un agenda partagé », page 177
4.6.1 Partage d'un agenda existant avec d'autres utilisateurs

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit sur I'agenda a partager, puis cliquez sur
Partage.

Probs - Propriétés

Générsl | Afichage | Partags

O Non pattagé
(2 Partagé avec
Hom: Ajouter un utiisateur

|

Liste de partage ©

Nom Etat A

Autre sccss pour sl

Ajouter [JEdter [ Supprimer

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

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

5 Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans la liste de partage.

6 Sélectionnez les options d'accés que vous souhaitez attribuer a I'utilisateur.

7 Répétez les opérations de I'Etape 3 & I'Etape 6 pour chacun des utilisateurs avec lesquels vous

8

souhaitez partager le dossier.
Cliquez sur OK.

Si vous souhaitez que I'agenda ait une fonction spéciale, vous pouvez créer un nouveau parametre
d'affichage. Cliguez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda, cliquez sur Propriétés, puis sur
Affichage.

4.6.2 Publication d'une entrée de I'agenda dans un agenda
partagé

1

Dans I'agenda partagé, ouvrez une vue avec la liste des rendez-vous, cliquez sur une date, puis
double-cliquez sur une heure.

2 (Facultatif) Indiquez I'objet et le lieu du rendez-vous si nécessaire.

3 Indiquez une date de début.

8

ou

Cliquez sur E5| pour préciser la date de début ou un rappel automatique pour le rendez-vous.
Pour créer un rendez-vous qui se répéte, reportez-vous a la Section 4.3.4, « Planification
d'éléments récurrents », page 163.

ou
Cliquez sur Toute la journée si I'événement doit durer toute la journée.

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

Indiquez le type de rendez-vous souhaité. Les rendez-vous peuvent avoir le statut Libre,
Possible, Occupé ou Absent.

(Facultatif) Saisissez un message.

Cliquez sur I'onglet Options pour spécifier de nombreuses options, telles qu'une priorité élevée
pour ce rendez-vous.

(Facultatif) Pour indiquer un type Afficher le rendez-vous comme étant, cliquez sur
Opérations > Afficher le rendez-vous comme étant, puis sur un type.

Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

4.7 Abonnement a un agenda Internet

Les utilisateurs d'autres systémes de messagerie électronique peuvent publier leur agenda sur
Internet régulierement pour que chacun y ait acces. Par exemple, une équipe sportive peut publier le
calendrier de ses matchs en ligne afin que les joueurs puissent le télécharger ou s'y abonner. De
méme, vous pouvez trouver une liste de vacances sous forme d'agenda Internet.
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Lorsque vous vous abonnez a un agenda Internet, un nouvel agenda personnel est créé dans votre
liste des dossiers. Vous pouvez ensuite spécifier la fréquence a laquelle vous voulez que GroupWise
mettre a jour le contenu de I'agenda Internet.

*

Section 4.7.1, « Abonnement manuel a un agenda Internet », page 178

*

Section 4.7.2, « Abonnement a un agenda Internet a partir d'un lien », page 178

*

Section 4.7.3, « Modification d'un agenda Internet faisant I'objet d'un abonnement », page 178

*

Section 4.7.4, « Suppression d'un Agenda Internet faisant I'objet d'un abonnement », page 179

4.7.1 Abonnement manuel a un agenda Internet

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda principal de
GroupWise, puis cliquez sur S'abonner.

2 Dans le champ Emplacement, saisissez I'URL de I'agenda Internet auquel vous vous abonnez.
3 Dans le champ Nom du dossier, saisissez le nom du dossier pour le nouvel agenda Internet.

4 Dans la liste déroulante Fréquence de mise a jour, sélectionnez la fréquence de mise a jour du
contenu de I'agenda.

5 Cliquez sur S'abonner.

4.7.2 Abonnement a un agenda Internet a partir d'un lien

1 Depuis un message électronique ou un site Web, cliquez sur le lien de I'agenda Internet. La
fenétre S'abonner a I'agenda s'ouvre.

2 Pour la plupart des agendas Internet, les champs Emplacement et Nom du dossier sont pré-
remplis.

Si le champ Nom du dossier n'est pas pré-rempli, saisissez le nom du dossier.

3 Dans la liste déroulante Fréquence de mise a jour, sélectionnez la fréquence de mise a jour du
contenu de I'agenda.

4 Cliguez sur S'abonner.

4.7.3 Modification d'un agenda Internet faisant I'objet d'un
abonnement

Aprés vous étre abonné a un agenda Internet, vous pouvez en changer I'emplacement, la fréguence
de mise & jour et forcer une mise a jour.

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda faisant I'objet
d'un abonnement, puis cliquez sur S'abonner.

2 (Facultatif) Dans le champ Emplacement, saisissez la nouvelle URL de I'agenda Internet.

3 (Facultatif) dans la liste déroulante Fréquence de mise a jour, sélectionnez la fréquence de mise
ajour.

4 (Facultatif) Cliquez sur Rafraichir pour forcer le rechargement de I'agenda Internet.

5 Cliquez sur OK.
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4.7.4 Suppression d'un Agenda Internet faisant I'objet d'un
abonnement

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda faisant I'objet
d'un abonnement, puis cliquez sur Supprimer.

2 Cliquez sur Oui pour valider la suppression de I'agenda faisant I'objet d'un abonnement.

4.8 Publication d'agendas personnels sur
Internet

Vous pouvez choisir de publier des agendas personnels sur Internet. Lorsque vous publiez un agenda
personnel sur Internet, il devient visible par tous sur Internet. Lorsque vous publiez votre agenda
personnel, il est publié dans I'h6te de publication d'agenda de votre systéme. Pour plus
d'informations sur I'néte de publication d'agenda, reportez-vous a votre administrateur systeme.

La possibilité de publier vos agendas personnels peut étre activée et désactivée par votre
administrateur systeme. Si votre administrateur systéme a désactivé la possibilité de publier des
agendas personnels, cette option n'est pas affichée dans le client GroupWise.

*

Section 4.8.1, « Restrictions de publication », page 179

*

Section 4.8.2, « Publication d'un agenda personnel », page 179

*

Section 4.8.3, « Modification des parametres d'un agenda publié », page 180

*

Section 4.8.4, « Affichage et masquage des agendas publiés », page 180

*

Section 4.8.5, « Annulation de la publication d'un agenda », page 180

4.8.1 Restrictions de publication

Il n'est pas possible de publier un agenda dans les situations suivantes :

+ \otre acces en tant que mandataire a la bofte aux lettres d'un utilisateur ne vous donne pas le
droit de publier un agenda pour cet utilisateur.

+ Les agendas partagés peuvent étre publiés uniqguement par le propriétaire de I'agenda ; si vous
n'étes pas propriétaire de I'agenda, vous ne pouvez pas le publier.

4.8.2 Publication d'un agenda personnel

Vous pouvez publier tous vos agendas personnels, y compris votre agenda principal GroupWise.

Les éléments compris dans les agendas secondaires sont inclus dans la publication de I'agenda
principal si I'un des deux critéres suivants est rempli :

+ L'agenda secondaire est publié en plus de I'agenda principal publié et il est vérifié comme décrit
a la section Section 4.8.4, « Affichage et masquage des agendas publiés », page 180.

+ Les éléments des agendas secondaires non publiés sont liés a des éléments de I'agenda
principal.
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Les catégories assignées avec un agenda publié n'apparaissent pas sur le Web.
1 Dans la liste des dossiers de I'Agenda, cliquez avec le bouton droit sur I'agenda a publier, puis
cliquez sur Publier.
2 Sélectionnez Publier cet agenda.
3 Sélectionnez I'une des options de période suivantes :

+ Tout I'agenda : publie une période comprenant les 7 jours précédents et les 180 jours
suivants de votre agenda.

+ Précédent: publie la plage de jours que vous sélectionnez. Par défaut, le systéme publie
une période comprenant les 7 jours précédents et les 30 jours suivants de votre agenda.

4 Sélectionnez Inclure éléments privés pour inclure des éléments priveés.

Si cette option reste désélectionnée, les éléments marqués comme étant privés ne sont jamais
affichés, méme s'ils se trouvent dans des agendas secondaires pour lesquels cette option est
sélectionnée.

5 Pour envoyer a quelqu'un un lien vers votre agenda publié, cliquez sur Envoyer I'emplacement
de publication.

Si vous cliquez sur Envoyer I'emplacement de publication, un nouveau message électronique
s'ouvre avec un lien. Sélectionnez a qui vous voulez envoyer le message, puis cliquez sur
Envoyer.

6 Cliquez sur OK.

4.8.3 Modification des parameétres d'un agenda publié
1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda publié, puis
cliquez sur Publier.

2 Modifiez vos options de publication. Pour plus d'informations, reportez-vous aux opérations de
I'Etape 3 a I'Etape 5 de la Section 4.8.2, « Publication d'un agenda personnel », page 179.

3 Cliquez sur OK.

4.8.4 Affichage et masquage des agendas publiés

Une fois votre agenda principal publié, vous pouvez afficher ou masquer les agendas secondaires
qui ont également été publiés. Pour plus d'informations sur la publication d'un agenda, reportez-vous
a la section Section 4.8.2, « Publication d'un agenda personnel », page 179.

1 Dans la liste des dossiers, cochez ou décochez la case en regard de I'agenda que vous souhaitez
inclure dans la publication de I'agenda principal.

4.8.5 Annulation de la publication d'un agenda

Lorsque vous annulez la publication d'un agenda, ce dernier ne s'affiche plus dans la liste des
agendas publiés dans I'n6te de publication d'agenda. De méme, si quelqu'un s'est abonné a votre
agenda, il ne regoit plus les mises a jour de votre agenda et peut recevoir un message d'erreur.

1 Dans la liste des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'agenda publié, puis
cliquez sur Publier.

2 Désélectionnez Publier cet agenda, puis cliquez sur OK.
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4.9 Publication de votre calendrier de
disponibilité
Les informations de disponibilité de GroupWise peuvent étre publiées afin que d'autres utilisateurs
puissent y avoir acces. Les informations de disponibilité peuvent étres vues par d'autres utilisateurs
GroupWise ou par tout autre utilisateur acceptant les fichiers de type . ifb.

+ Section 4.9.1, « Publication de votre calendrier de disponibilité », page 181

+ Section 4.9.2, « Envoi d'informations de disponibilité », page 181

+ Section 4.9.3, « Utilisation d'informations de disponibilité », page 181

4.9.1 Publication de votre calendrier de disponibilité

Pour publier vos informations de disponibilité sur Internet, procédez comme suit :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils > Options.
2 Cliquez sur Agenda > Plages disponibles.

3 Sélectionnez Publier mes informations de disponibilité.
4 Cliquez sur OK.

4.9.2 Envoi d'informations de disponibilité

Pour informer les internautes de vos informations de disponibilité, procédez comme suit :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur Outils > Options.
2 Cliquez sur Agenda > Plages disponibles.
3 Cliquez sur Envoyer les plages de disponibilité publiées.
Le systéme crée un message électronique indiquant vos plages de disponibilité.
4 Ajoutez les destinataires du message électronique, puis cliquez sur Envoyer.

4.9.3 Utilisation d'informations de disponibilité

Dans GroupWise, vous pouvez utiliser la recherche de plages disponibles pour connaitre les heures
de disponibilité des autres utilisateurs. Si vous recevez un fichier . ifb d'une personne n'utilisant pas
GroupWise, vous pouvez associer les informations de disponibilité de cette personne a ses
coordonnées, afin que la fonction Plages disponibles puisse également identifier ses horaires de
disponibilité.

1 Dans votre boite aux lettres, ouvrez le message contenant I'emplacement de disponibilité.

2 Bloquez et copiez I'emplacement de disponibilité.

3 Affichez les coordonnées de I'expéditeur, comme expliqué a la section « Modification d'un
contact » page 214.

ou

Ajoutez I'utilisateur a vos contacts GroupWise, comme expliqué a la section « Ajout d'un
contact » page 212.

4 Dans la fenétre de coordonnées, cliquez sur I'onglet Détails.
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5 Collez les plages dans le champ Disponible/Indisponible.
6 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

4.10 Utilisation de I'agenda multi-utilisateur

L'agenda multi-utilisateur permet de consulter un calendrier combiné des utilisateurs et des
ressources sous la forme d'un graphique quotidien, hebdomadaire, mensuel ou annuel, ou bien sous
la forme d'une vue de colonnes multi-utilisateurs (la vue Colonnes multi-utilisateurs est une vue
quotidienne qui affiche le calendrier de chaque utilisateur dans une colonne spécifique). Il est trés
facile de sélectionner et désélectionner des utilisateurs et des ressources pour afficher ou masquer
leurs rendez-vous dans la vue combinée. Utilisez un agenda multi-utilisateur pour consulter le
calendrier d'autres personnes ou connaitre les salles de conférence disponibles a un moment donné.

Dans les versions de GroupWise antérieures a GroupWise 2012, I'agenda multi-utilisateur n'est
disponible que sous la forme Colonnes multi-utilisateurs (vue dans laquelle le calendrier quotidien
de chaque utilisateur est affiché dans une colonne spécifique). De méme, si vous créez un agenda
multi-utilisateur dans une version antérieure de GroupWise, puis effectuez une mise a niveau vers
GroupWise 2012, vous ne pouvez consulter cet agenda que sous la forme d'une vue quotidienne.
Vous devez recréer un agenda multi-utilisateur si vous souhaitez pouvoir le consulter avec d'autres
affichages.

Important : vous devez disposer des droits de mandataire appropriés pour chaque utilisateur ou
ressource afin de pouvoir les inclure dans un agenda multi-utilisateur. (Reportez-vous a la

Section 10, « Acceés a I'agenda ou a la boite aux lettres des utilisateurs mandataires », page 287.) Par
exemple, si vous ne disposez pas de droits de lecture sur les rendez-vous, vous ne pouvez pas
afficher le calendrier d'une autre personne dans I'agenda multi-utilisateur.

+ Section 4.10.1, « Configuration d'un agenda afin de consulter les données de plusieurs
utilisateurs ou ressources », page 182

+ Section 4.10.2, « Configuration d'agendas supplémentaires afin de consulter les données de
plusieurs utilisateurs ou ressources », page 183

+ Section 4.10.3, « Configuration des utilisateurs affichés dans I'agenda multi-utilisateur »,
page 184

+ Section 4.10.4, « Création d'un rendez-vous pour les utilisateurs de I'agenda multi-utilisateur »,
page 185

+ Section 4.10.5, « Création d'une vue d'agenda Colonnes multi-utilisateurs », page 185

4.10.1 Configuration d'un agenda afin de consulter les
données de plusieurs utilisateurs ou ressources

Pour configurer un agenda multi-utilisateur dans lequel vous pouvez consulter simultanément les
agendas de plusieurs utilisateurs et ressources, procédez comme suit :

1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation, puis cliquez sur la vue Colonnes multi-
utilisateurs dans la barre d'outils Agenda.

Si c'est la premiere fois que vous utilisez la vue Colonnes multi-utilisateurs dans cet agenda, la
boite de dialogue Liste multi-utilisateur apparait.
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2 (Facultatif) Si vous avez déja utilisé la vue Colonnes multi-utilisateurs dans cet agenda et que

vous souhaitez modifier les agendas affichés, cliquez sur la fleche de la liste déroulante en
regard de Colonnes multi-utilisateurs, puis sur Ajouter ou retirer des utilisateurs.

Dans la section Choisir des utilisateurs de la boite de dialogue Liste multi-utilisateur, indiquez

les utilisateurs dans le champ Nom d'utilisateur puis, dans la section Liste des utilisateurs,
cochez les cases correspondant aux noms des utilisateurs dont vous souhaitez consulter les
agendas et cliquez sur OK.

Pour consulter les calendriers des utilisateurs sous la forme d'une vue de colonnes multi-
utilisateurs ou par jour, semaine, mois ou année, cliquez sur la vue appropriée dans la barre
d'outils Agenda.

\Vous pouvez par exemple cliquer sur I'option de vue Semaine dans la barre d'outils Agenda
pour afficher les calendriers dans une vue hebdomadaire.

Si les éléments d'agenda d'un utilisateur spécifique ne sont pas visibles, vérifiez que la case

correspondante est cochée en regard du nom de cet utilisateur dans la liste des dossiers.

Vous pouvez modifier la liste multi-utilisateur associée a cet agenda multi-utilisateur, comme

expliqué a la section « Modification de la liste multi-utilisateur » page 184. Vous pouvez également

créer d'autres agendas multi-utilisateurs, comme expliqué a la Section 4.10.2, « Configuration
d'agendas supplémentaires afin de consulter les données de plusieurs utilisateurs ou ressources »,

page 183.

4.10.2 Configuration d'agendas supplémentaires afin de
consulter les données de plusieurs utilisateurs ou ressources

Si vous avez configuré un premier agenda multi-utilisateur, comme expliqué a la Section 4.10.1,

« Configuration d'un agenda afin de consulter les données de plusieurs utilisateurs ou ressources »,

page 182, vous souhaiterez peut-étre en configurer d'autres.
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1 Dans la liste des dossiers, sélectionnez I'agenda a configurer en tant qu'agenda multi-utilisateur.

2 Sélectionnez Colonnes multi-utilisateurs dans la barre d'outils Agenda.

3 Modifiez la liste multi-utilisateur associée a cet agenda, comme expliqué a la section
« Modification de la liste multi-utilisateur » page 184.
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4.10.3 Configuration des utilisateurs affichés dans I'agenda
multi-utilisateur

Lorsque vous avez créé l'agenda multi-utilisateur d'aprés la procédure de la Section 4.10.1,
« Configuration d'un agenda afin de consulter les données de plusieurs utilisateurs ou ressources »,
page 182, vous avez spécifié les utilisateurs et ressources a inclure.

Apreés la création initiale de I'agenda multi-utilisateur, vous pouvez ajouter ou supprimer des

utilisateurs et des ressources en modifiant la liste multi-utilisateur, ou bien simplement masquer des

utilisateurs et des ressources en les sélectionnant ou en les désélectionnant dans la liste des dossiers.
+ « Modification de la liste multi-utilisateur » page 184

+ « Sélection ou désélection d'utilisateurs et de ressources » page 185

Modification de la liste multi-utilisateur

La liste multi-utilisateur détermine quels utilisateurs et ressources sont affichés dans I'agenda multi-
utilisateur. Pour ajouter des utilisateurs et des ressources a une liste multi-utilisateur et afficher leurs
agendas dans une vue multi-utilisateur, vous devez disposer des droits de mandataire appropriés.
Reportez-vous a la Section 10, « Acces a I'agenda ou a la boite aux lettres des utilisateurs
mandataires », page 287.

1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation, puis cliquez sur dans la barre d'outils
Agenda.

(Si vous avez créé d'autres vues de colonnes multi-utilisateurs, le bouton peut avoir I'apparence
suivante &1])

2 Cliquez sur la fleche a droite de , puis cliquez sur Ajouter ou sur Supprimer des
utilisateurs.

3 Pour ajouter un utilisateur ou une ressource, cliquez sur Ajouter un utilisateur, double-cliquez
sur son nom, puis cliquez sur OK.

4 Pour supprimer un utilisateur ou une ressource, cliquez sur son nom, puis sur Supprimer un
utilisateur.

ou
Pour supprimer tous les noms de la liste, cliquez sur Editer, puis sur Tout supprimer.

5 Pour modifier I'ordre des noms dans la liste, cliquez sur un nom, puis sur la fleche Haut ou sur
la fleche Bas. L'ordre des noms détermine I'ordre dans lequel s'affichent les agendas dans la vue
de colonnes multi-utilisateurs.

6 Pour supprimer lI'agenda d'un utilisateur ou d'une ressource de la vue multi-utilisateur sans
supprimer son nom de la liste, décochez la case en regard du nom.

7 Pour insérer tous les noms dans votre liste des mandataires, cliquez sur Editer, puis sur Insérer
la liste des mandataires.

8 Pour réinitialiser la liste, cliquez sur Editer, sur Tout supprimer, sur Editer, puis sur Insérer la
derniere liste.

9 Cliquez sur OK pour enregistrer et quitter la boite de dialogue.
ou
Cliquez sur Appliquer pour enregistrer sans quitter le programme.
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Sélection ou désélection d'utilisateurs et de ressources

GroupWise 2012 permet de sélectionner et désélectionner facilement des utilisateurs et des
ressources, afin d'afficher ou de masquer leurs rendez-vous dans I'agenda multi-utilisateur.

1 Dans la liste de dossiers, cochez les cases en regard des utilisateurs et ressources dont vous
souhaitez afficher les rendez-vous dans I'agenda multi-utilisateur.
Décochez les cases en regard de ceux dont vous souhaitez masquer les rendez-vous.

Pour savoir comment modifier les utilisateurs associés a I'agenda multi-utilisateur, reportez-
vous a la section « Modification de la liste multi-utilisateur » page 184.

4.10.4 Création d'un rendez-vous pour les utilisateurs de
I'agenda multi-utilisateur

\Vous pouvez créer rapidement un rendez-vous incluant tous les utilisateurs dont les agendas sont
affichés dans la vue multi-utilisateur.

+ « Création d'un rendez-vous dans la vue quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou annuelle »
page 185
+ « Création d'un rendez-vous dans la vue Colonnes multi-utilisateurs » page 185

Création d'un rendez-vous dans la vue quotidienne, hebdomadaire, mensuelle ou
annuelle
1 Cliquez sur la vue Jour, Semaine, Mois ou Année dans la barre d'outils Agenda.

2 Cliquez avec le bouton droit sur la date ou I'heure a laquelle vous souhaitez planifier le rendez-
vous, puis cliquez sur Nouveau > Rendez-vous.

Le champ A contient automatiquement les noms de tous les utilisateurs dont les agendas sont
affichés dans la vue multi-utilisateur.

3 Finalisez la création du rendez-vous, puis cliquez sur Envoyer.

Création d'un rendez-vous dans la vue Colonnes multi-utilisateurs

1 Cliquez sur la vue Colonnes multi-utilisateurs dans la barre d'outils Agenda.

2 Cliquez sur I'heure a laquelle vous souhaitez planifier le rendez-vous, puis faites glisser le
curseur pour définir sa durée. Faites également glisser le curseur pour inclure les utilisateurs
invités au rendez-vous.

3 Cliquez avec le bouton droit sur I'heure sélectionnée, puis cliquez sur Nouveau > Rendez-vous.
4 Finalisez la création du rendez-vous, puis cliquez sur Envoyer.

4.10.5 Création d'une vue d'agenda Colonnes multi-utilisateurs

Si vous supprimez la vue Colonnes multi-utilisateurs, vous pouvez en créer une autre :

1 Cliquez sur Agenda dans la barre de navigation.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre d'outils Agenda, puis cliquez sur
Propriétés.
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3 Cliquez sur Nouveau, puis indiquez le nom de la vue Colonnes multi-utilisateurs (par exemple,
Colonnes multi-utilisateur).

4 Cliquez sur Multi-utilisateurs (colonnes) dans la liste déroulante Afficher, puis cliquez deux
fois sur OK.

La boite de dialogue Liste multi-utilisateur s'affiche.

5 Si un utilisateur ou une ressource que vous souhaitez faire figurer dans la vue Colonnes multi-
utilisateurs ne se trouve pas dans la liste, indiquez-le dans le champ Nom d'utilisateur, puis
cliquez sur Ajouter un utilisateur.

6 Double-cliquez sur un utilisateur ou une ressource, cliquez sur OK, puis répétez cette opération
pour chaque utilisateur a ajouter.

7 Cochez les cases correspondant aux utilisateurs dont vous souhaitez afficher les agendas, puis
cliquez sur OK.

4.11 Impression d'un agenda

Utilisez Impression de I'agenda pour imprimer des rendez-vous, des taches et des notes dans divers
formats, sur des pages de tailles diverses. Vous pouvez également imprimer I'agenda selon des
présentations différentes : Rendez-vous quotidiens, Agenda texte quotidien, Agenda du jour, Jour en
trois parties, Agenda quotidien étendu et Agenda quotidien Franklin. Lorsque vous imprimez
I'agenda sur une imprimante couleur, il s'imprime en couleur. Cela permet de déterminer les rendez-
vous appartenant a chaque agenda et les rendez-vous dotés de catégories.

+ Section 4.11.1, « Impression de votre agenda principal », page 186

* Section 4.11.2, « Impression d'un agenda particulier », page 187

+ Section 4.11.3, « Impression des agendas de plusieurs utilisateurs », page 187

4.11.1 Impression de votre agenda principal

1 Cliquez sur Fichier > Imprimer > Impression de I'agenda.

Impression de [agenda E]@
: Fermuate || Contenu | Optons
Farmat Farmulaite chaoisi Taille: du formulaire

& Jour () Lgttre [@FY?

() Semaine 85 %11 pouces] (A5

O Moig ) Personnaliss

O Liste Largeur Hauteur :

O Multi-utisateur EI pa por

O Tailles Franklin

Formulaires disponibles :

Agenda du jour

Agenda quatidien extensible Qrientation du formulaire
Agenda quatidien Franklin (Portrait)

Agenda leste quotidien (%) Portait () Pagsage
Jowr en trois parties [Pavsage] v

[ Imprimer I[ Apergu... ][ LConfigurer les imprimantes ][ FEermer ]

2 Cliquez sur un format d'agenda dans la zone de groupe Format.

3 Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du formulaire.

4 Cliquez sur une vue Agenda dans Formulaires disponibles.

5 Cliquez sur Portrait ou Paysage.

6 Cliquez sur I'onglet Contenu, saisissez une date de déebut, puis sélectionnez d'autres options.
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7 (Facultatif) Pour modifier la police, cliquez sur le bouton Police et personnalisez le type, le
style et la taille de la police.

8 Cliquez sur I'onglet Options, puis sélectionnez d'autres options.

Impression de ['agenda @E
Formulaire | Cantenu || 3
En-téte :
Bas de page Options
Hom Reny. texte qui déborde aux pages suiv.
Eumém de la page [ Imprimer recto-versa [duples)
Date et heure [ Imprimer vers un fichier texte

[ Imprimer vers un fichier HTHL

Utiliger l'ombrage
Imprimer les Eléments [ Imprimer lignes séparation entre éléments
(%) Tout [ Centrer formulaire sur page [horizontal]

[ Une page vierge au début du travail dimpr.

Dossier sélectionné o L
oo [ Utiliser la couleur de la catégariz

[ Imprimer I[ Apercu ][ Configurer les imprimantes ][ FEermer ]

9 Cliquez sur Apercu pour avoir un apergu de la mise en page obtenue avec les options
sélectionnées. Si nécessaire, modifiez ces options.

10 Cliquez sur Imprimer.

Si vous avez créé des agendas personnels, les éléments personnels sont ajoutés par défaut aux
éléments de I'agenda principal.

4.11.2 Impression d'un agenda particulier

Sélectionnez I'agenda a imprimer dans la liste des dossiers.
Cliquez sur Fichier > Imprimer > Imprimer I'agenda.
Sélectionnez les options d'impression souhaitées pour I'agenda.

Dans I'onglet Options, sélectionnez Dossier sélectionné dans la zone Imprimer les éléments.

a b~ W N P

Cliquez sur Apercu pour avoir un apercu de la mise en page obtenue avec les options
sélectionnées. Si nécessaire, modifiez ces options.

6 Cliquez sur Imprimer.

4.11.3 Impression des agendas de plusieurs utilisateurs
1 Veillez & disposer des droits de mandataire de lecture sur les boites aux lettres de tous les
utilisateurs dont vous souhaitez imprimer l'agenda.

2 Cliquez sur Fichier > Mandataire pour vous assurer que tous les utilisateurs dont vous voulez
imprimer I'agenda apparaissent dans votre liste de mandataires. Si ce n'est pas le cas, ajoutez-
les.

3 Cliquez sur Fichier > Imprimer I'agenda.

4 Cliquez sur Multi-utilisateur dans la zone de groupe Format, cliquez sur Configuration, puis
sélectionnez les utilisateurs dont vous voulez imprimer I'agenda.
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10
11
12

13

Configuration multi- utilisateur

Liste des mandataires : Mandataires par page

M| Benji Gensoming 2 A1

[] Janet DeSato =
El

Spécifiez le nombre maximal d'agendas de mandataires & imprimer sur chaque page dans
Mandataires par page. Par exemple, si vous souhaitez imprimer I'agenda de neuf utilisateurs a
raison de trois par page, indiquez 3 dans cette zone.

Cliquez sur OK.

Cliquez sur une vue d'agenda dans Formulaires disponibles.

Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du formulaire.
Cliquez sur Portrait ou Paysage.

Cliquez sur I'onglet Contenu, puis sélectionnez d'autres options.

Cliquez sur I'onglet Options, puis sélectionnez d'autres options.

Cliquez sur Apercu pour afficher I'apparence de I'agenda multi-utilisateur avec les options que
vous avez sélectionnées.

Cliquez sur Imprimer.

4.12 Eléments indésirables de I'Agenda
provenant d'expeéditeurs inconnus
Vous pouvez configurer GroupWise pour envoyer automatiquement dans le dossier Courrier

indésirable les éléments de I'Agenda provenant d'expéditeurs qui ne se trouvent pas dans vos carnets
d'adresses personnels (y compris les contacts frégquents).

1
2
3

Cliquez sur Outils > Gestion du courrier indésirable.
Cliquez sur Activer la gestion d'agenda a l'aide des carnets d'adresses personnels.
Cliguez sur OK.
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Les taches et la liste des taches

Une tache est un élément qui doit étre terminé a une heure et une date définies. Lorsque vous
assignez une tache a un utilisateur, ce dernier peut I'accepter ou la refuser, mais tant qu'elle n'a pas
été refusée ni terminée, elle s'affiche quotidiennement dans la liste des tches de I'utilisateur et dans
son Agenda.

Le dossier Liste des taches contient les tdches que vous publiez ou que vous acceptez, ainsi que tout
autre élément que vous y placez pour vous rappeler que cet élément nécessite une intervention.

+ Section 5.1, « Présentation des taches », page 189

+ Section 5.2, « Présentation du dossier Liste des taches », page 189

+ Section 5.3, « Utilisation des taches », page 191

+ Section 5.4, « Utilisation du dossier Liste des taches », page 194

5.1 Présentation des taches

Une tache est un élément ayant une date d'échéance et nécessitant une opération spécifique. Vous
pouvez publier une tdche pour vous-méme ou accepter une tache d'une autre personne.

Lorsqu'elle a été acceptée, une tache apparait dans I'Agenda a sa date de début et se reporte de jour
en jour. Lorsque la date d'échéance est passée, la tache apparait en rouge dans I'Agenda.

Une fois la tache terminée, vous pouvez la marquer comme effectuée. Lorsque vous marquez une
tache comme étant terminée, elle n'est plus reportée au jour suivant dans votre agenda.

En tant qu'initiateur d'une tache assignée, vous pouvez demander a GroupWise de vous envoyer une
notification lorsque cette tache est marquée comme étant terminée. (Le module Notify doit étre
exécuté pour que vous puissiez recevoir une notification.) L'état « effectué », indiquant la date et
I'neure auxquelles la tAche a été marquée comme terminée, est placé dans la fenétre Caractéristiques.

5.2 Présentation du dossier Liste des taches

Le dossier Liste des taches est un dossier systeme utilisé pour suivre les taches de GroupWise et les
autres éléments nécessitant une opération. Vous pouvez le considérer comme la liste principale de
toutes vos taches.

Lorsque vous publiez ou acceptez une tache, elle apparait automatiquement dans le dossier Liste des
taches. En outre, tout type d'élément (courrier, rendez-vous, tache, note, message téléphonique) peut
étre placé dans le dossier Liste des taches. Par exemple, vous pouvez placer un message électronique
dans le dossier Liste des taches pour vous rappeler que vous devez effectuer une opération.

Remarque : la liste des taches remplace le dossier Liste de controle des versions précédentes de
GroupWise. Les éléments de la liste de contrdle sont affichés dans le dossier Liste des tches, mais
ne sont pas convertis en taches.
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Les éléments du dossier Liste des tAches n'apparaissent pas toujours sur I'Agenda. Seuls les éléments
ayant une date d'échéance apparaissent sur I'Agenda. Si vous souhaitez qu'un élément du dossier
Liste des taches apparaisse dans votre Agenda, vous devez lui assigner une date d'échéance, comme
indiqué dans la Section 5.4.4, « Assignation d'une échéance a un élément de la liste des taches »,
page 199.

Figure 5-1 Bofte aux lettres affichant le dossier Liste des taches

[ Movell GroupWise - Liste des taches | =N |
Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre _Aide
- ‘ Accueil ‘ Boite aux lettres[2] | Agenda | Eléments envoyés | Contacts ‘ ==
‘rF|(ametd'adresses &= % o | @rNoweumesoge @8 NoweouRdy [ Noweletiche P |IE B @ | @ de CommentoireGro
|7 + @ >« t 3 | m o
2 En ligne T Liste des tiches Rechercher: | R
[ Agenda B Objet Echéance De A Date Dossier
-t des tche] [ Training Siides O7/AB/00L Warie Barnard) Francis Bemard  06/10/20L1  Agenda
877 Dossiers récemment utilisés | = © test Francis Bemard Francis Bemard  06/10/201111:5  Liste des taches
o] Mutti-utilsateur ] & Review Project Analysis Marie Barnard Francis Bemard  06/10/201117:  Liste des taches
[ Biling Agenda - [4®  Mesting Agenda Francis Bemard 06/10/2011  Liste des tiches
2 Framcis Bernord - Aceuei =] Meeting Agenda Francis Bemnard OG/10/2011 161 Lise des tiches
L1 e, Beite st 12 ™ Call mark A0/201 Marie Bamard FlencisBenord  0G/10/2011 Bl aux leires
£ 5 Unread ems ] Budget Survey 1302011 Merie Barnard FrancisBemard  06410/20l1  Boite aux lettres
& Eléments envoyés
- [ Agenda
B[] Multi-utilisateur
.- @A Billing Agenda
) Contacts fréquents
[ Documents
(] [Liste des taches|
[ Travail en cours
(5 Armoire
iy Corbeille [2]
© Movell Vibe
Selectionné:0 | Total:7

Apres avoir placé un élément dans le dossier Liste des taches, vous pouvez :

+ Changer sa position dans la liste des taches (« Réorganisation du dossier Liste des taches »
page 197)

+ Lui assigner une date d'échéance (Section 5.4.4, « Assignation d'une échéance a un élément de
la liste des taches », page 199)

+ Suivre sa progression en indiquant son pourcentage d'achévement (« Spécification d'un
pourcentage d'achévement » page 200)

+ Le marquer comme terminé (Section 5.3.2, « Suivi de I'achévement des taches », page 193)

Important : si vous ou votre administrateur systeme, avez configuré I'archivage automatique des
éléments dans votre Boite aux lettres, les éléments de la liste des tAches sont également archivés en
fonction de la date d'origine de réception de I'élément et non en fonction de la date d'échéance que
vous lui avez assigneée.
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5.3 Utilisation des taches

Une tache est un élément qui doit étre terminé a une heure et une date définies. Lorsque vous
assignez une tache a un utilisateur, ce dernier peut I'accepter ou la refuser, mais tant qu'elle n'a pas
été refusée ni terminée, elle s'affiche quotidiennement dans le dossier Liste des tches de I'utilisateur
et dans son Agenda.

+ Section 5.3.1, « Assignation d'une tache », page 191

+ Section 5.3.2, « Suivi de I'achévement des taches », page 193

5.3.1 Assignation d'une tache

Lorsque vous créez une tache, vus pouvez vous l'assigner (tche publiée) ou I'assigner a plusieurs
personnes.

+ « Assignation d'une tache a d'autres utilisateurs » page 191

+ « Assignation d'une tdche a vous-méme » page 192

+ « Assignation d'une tache récurrente » page 193

Assignation d'une tache a d'autres utilisateurs

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Téache.

Fichier Editer Afficher Opérations Oukils Fendtre  Aide

§ »
A% Erwover 3T Annuler Adresse H fee & ﬁ A

Téche | options d'ervoi

De: - |admir| admin o |
Dest. : [uso1 |
Date de début:  [9/23/2008
Echéance : |ajz312008

Ohbjet ¢ | Priorité ;|

| Compte : Novell GroupWise, Dossier : Agenda |

2 Dans le champ A, saisissez un nom d'utilisateur, puis appuyez sur Entrée. Répétez I'opération
pour les utilisateurs supplémentaires. Si nécessaire, saisissez des noms d'utilisateurs dans les
champs CC et CM.

ou

Pour choisir des noms d'utilisateur dans une liste, cliquez sur Adresse, double-cliquez sur
chaque utilisateur, puis cliquez sur OK.

3 Pour modifier le nom de I'expéditeur et le remplacer par un autre compte ou mandataire,

cliquez surla[e=:_ ~], puis cliquez sur un nom.

Les taches et la liste des taches 191



4 saisissez la date a laquelle vous voulez que la tache débute et la date a laquelle vous voulez que
la tache soit terminée. Vous pouvez aussi saisir la méme date dans les deux champs.

ou

Cliquez sur E| pour indiquer des dates ou des rappels automatiques qui se rapportent a votre
tache.

5 Saisissez I'objet.
6 (Facultatif) Saisissez une priorité pour la tache.

La priorité de la tache peut étre composée d'un caractére suivi d'un chiffre, par exemple Al, C2,
Bou3.

7 Saisissez une description pour la tache.

8 (Facultatif) Cliquez sur I'onglet Options d'envoi pour spécifier d'autres options, par exemple
pour attribuer une priorité élevée a cette tiche, demander une réponse aux destinataires, etc.

9 Cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Assignation d'une tache a vous-méme

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

Téche publice FEX

Fichiet Editer Afficher Opérations Outlls Fendtre Aide
»

3T Annuler fou | o u_z n 55{:? Carrec

Tache | options

Objet ‘ Prigrité |

Date de début ¢ [9723(2008

Echgance : [ar2312008

Tahoma v 10w E- B I U @ =1

| Compte : Novell GroupWise, Dossier : Agenda ||_ Effectuée

2 Saisissez I'objet du message.
3 Saisissez une priorité pour la tache.

La priorité de la tAche peut étre composée d'un caractere suivi d'un chiffre, par exemple A1, C1,
B ou 3. Les priorités de tache sont facultatives.

4 saisissez la date a laquelle vous voulez que la tache débute et la date a laquelle vous voulez que
la tAche soit terminée. Vous pouvez aussi saisir la méme date dans les deux champs.

ou

Cliquez sur E| pour indiquer des dates ou des rappels automatiques qui se rapportent a votre
tache.

5 Saisissez le message.
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6 (Facultatif) Cliquez sur I'onglet Options d'envoi pour spécifier d'autres options, par exemple
pour attribuer une priorité élevée a cette tache.

7 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Les taches publiées sont placées dans votre Agenda et dans votre dossier Liste des taches. Elles ne
sont pas stockées dans votre boite aux lettres ou dans celle d'un autre utilisateur.

Suggestion : vous pouvez également créer une liste des taches non associée a votre Agenda. Dans
ce type de liste, tout type d'élément (courrier, rendez-vous, tache, note, message téléphonique) peut
étre utilisé. Pour plus d'informations, reportez-vous & la section « Utilisation du dossier Liste des
taches » page 194.

Assignation d'une tache récurrente

Pour plus d'informations sur la création d'une tache récurrente, reportez-vous a la Section 4.3.4,
« Planification d'éléments récurrents », page 163.

5.3.2 Suivi de I'achevement des taches

Une fois la tache terminée, vous pouvez la marquer comme effectuée. Les taches ainsi marquées ne
sont pas reportées au jour suivant dans votre agenda. Elles sont identifiées par une coche. Les taches
inachevées sont affichées en rouge.

Si vous marquez une tdche comme étant effectuée, puis que vous réalisez que vous avez omis d'en
effectuer une partie, vous pouvez désélectionner cet attribut. De cette maniere, les taches concernées
apparaissent a la date du jour dans votre Agenda.

Lorsque vous marquez une tache comme étant effectuée, GroupWise envoie une notification a
I'initiateur de la tache s'il a sélectionné I'option correspondante dans les options d'envoi. L'état
Effectué, y compris la date et I'heure auxquelles la tAche a été marquée comme étant effectuée, est
affiché dans la fenétre Propriétés du créateur de la tache.

+ « Marquage d'un élément comme étant Effectué » page 193

+ « Veérification de I'état d'achévement d'une tache que vous avez envoyée » page 193

Marquage d'un élément comme étant Effectué

1 Cliquez sur I'icbne Agenda dans la barre de navigation.
Les taches peuvent également étre marquées comme effectuées dans le dossier Liste des taches.
2 Lorsque le panneau des taches est affiché, cochez la case située a coté de la tache.

Pour annuler le marquage d'une tache dont I'état est Effectué, décochez la case en regard de
cette tache.

Vérification de I'état d'achévement d'une tadche que vous avez envoyée

1 Cliquez sur le dossier Eléments envoyés dans la barre de navigation.

Si vous vous étes également assigné la tache, vous pouvez I'afficher dans I'Agenda ou dans le
dossier Liste des taches.

2 Ouvrez la tache que vous souhaitez vérifier.
3 Cliquez sur l'onglet Propriétés.
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5.4 Utilisation du dossier Liste des taches

Le dossier Liste des taches est un dossier systeme utilisé pour suivre les taches de GroupWise et les
autres éléments nécessitant une opération. Tout type d'élément (courrier, rendez-vous, tache, note,
message téléphonique) peut étre placé dans le dossier Liste des taches.

+ Section 5.4.1, « Ajout d'un élément au dossier Liste des taches », page 194

+ Section 5.4.2, « Création d'une Liste des taches dans un dossier autre que le dossier Liste des
taches », page 196

+ Section 5.4.3, « Organisation du dossier Liste des taches », page 197

+ Section 5.4.4, « Assignation d'une échéance a un élément de la liste des taches », page 199
+ Section 5.4.5, « Suivi de I'état dans le dossier Liste des taches », page 200

+ Section 5.4.6, « Impression du contenu de votre dossier Liste des taches », page 201

5.4.1 Ajout d'un élément au dossier Liste des taches

+ « Configuration de nouveaux éléments de la liste des taches » page 194
+ « Déplacement d'un élément d'un autre dossier dans le dossier Liste des taches » page 194

+ « Création d'une tache ou d'un élément de la liste des taches dans le dossier Liste des taches »
page 195

+ « Marquage d'un élément pour qu'il s'affiche dans le dossier Liste des taches » page 196

Configuration de nouveaux éléments de la liste des taches

Vous pouvez configurer le type d'élément qui est créé automatiquement lorsque vous créez un
nouvel élément dans la liste des taches.

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

2 Cliquez sur I'onglet Opérations par défaut.

3 Sous Nouvel élément de la liste de taches, indiquez si vous voulez que les nouveaux éléments
soient créés sous forme de notes/discussions ou de taches.

4 Cliguez sur OK.

Déplacement d'un élément d'un autre dossier dans le dossier Liste des taches

Un moyen courant de placer des éléments dans le dossier Liste des taches consiste a déplacer ceux
qui se trouvent dans d'autres dossiers. Par exemple, vous pouvez recevoir un rendez-vous pour une
réunion au cours de laquelle vous devez faire une bréve présentation. \ous pouvez faire glisser ce
rendez-vous dans votre dossier Liste des taches afin d'étre rappelé que vous devez animer une
présentation prochaine.

1 Ouvrez le dossier contenant I'élément que vous voulez transformer en tache, puis sélectionnez
cet élément.

2 Faites glisser I'élément sélectionné dans le dossier Liste des tdches [« dans la liste des dossiers
compléte.

Pour accéder a la liste de dossiers compléte, cliquez sur la fleche de la liste déroulante des
dossiers ~ | (au-dessus de la liste, & droite des options En ligne ou Caching), puis cliquez sur
Complet.
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vous pouvez déplacer des éléments vers le dossier Liste des taches a partir d'un dossier partagé
uniquement si vous étes le propriétaire du dossier partage.

3 Ouvrez le dossier qui vient d'étre déplacé et sélectionnez I'onglet Liste des taches.

Tache De : us01 g@@

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fendtre Aide
F Y
=J Accepter  ~ =® Refuser = 3L Fermer ‘-IIJ’ Répondre éu Répondre & tous

Tiche | Proprigtés | Personnaliser | Liste destaches | Suivi de discussion

Ordre [ [F‘Iacer en début de I\s;el IP\acel e fin de Iisle] [[] Effectuée

-

Echéance : ‘SJZAUZDDB Zteming: |0

Objet : Task for Today

Si vous le souhaitez, vous pouvez également assigner un numéro a la tache ou la déplacer en
haut ou en bas de la liste.

4 Ajoutez une date d'échéance.
5 Cliquez sur Fermer.

Dans le dossier Liste des taches, chaque élément est associé a une case a cocher. Lorsque vous
terminez un élément de la liste des taches, vous pouvez le marquer comme étant effectué en cochant

cette case.

Création d'une tdche ou d'un élément de laliste des taches dans le dossier Liste des
taches

La liste des taches est pratique pour vous assigner a vous-méme des taches et des rappels. Ces taches
proviennent d'autres personnes ou de vous-méme.

1 Ouvrez le dossier Liste des taches.

2 (Facultatif) Si vous le souhaitez, vous pouvez sélectionner la position a laquelle vous voulez

créer la nouvelle tache dans la liste.

S'il n'existe aucun élément dans la barre des taches ou si vous ne voulez pas créer la tache dans
une position particuliére de la liste, poursuivez avec I'Etape 3.

ou

Cliquez, dans la liste des taches, a I'emplacement ou vous voulez ajouter un élément. Par
exemple, si vous voulez que le nouvel élément apparaisse apres le troisieme élément de la liste
des taches, cliquez sur le troisieme élément existant, puis continuez avec I'Etape 3.

Cliquez sur Nouvelle tache pour créer une tache que vous souhaitez assigner a d'autres
personnes.

ou

Pour créer une tache publiée a ne pas envoyer a d'autres utilisateurs de GroupWise, cliquez sur
la fleche de la liste déroulante en regard de lI'option Nouvelle tache et sélectionnez Tache
publiée.

ou
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Pour créer un nouvel élément de la liste des taches, cliquez sur le dossier Liste des taches,
cliquez avec le bouton droit de la souris dans la liste des taches, puis cliquez sur Nouveau >
Elément de la liste des taches.

4 (Facultatif) Si vous créez une nouvelle tache (et non pas une tache publiée ou un élément de la
liste des taches), ajoutez les noms des destinataires qui doivent recevoir la tache.

5 Indiquez les dates de début et d'échéance.
6 Saisissez un objet, puis la description pour la tache.
7 Cliquez sur Envoyer.
ou
Si vous créez une tache publiée ou un élément de la liste des taches, cliquez sur Publier.

Marquage d'un élément pour qu'il s'affiche dans le dossier Liste des taches

Cette opération permet de marquer un élément d'un autre dossier afin qu'il s'affiche dans le dossier
Liste des taches.

1 Sélectionnez un ou plusieurs éléments, puis cliquez avec le bouton droit de la souris sur ces
éléments.

2 Cliquez sur Afficher dans la liste des taches.

Les éléments restent dans le dossier d'origine mais s'affichent également dans le dossier Liste des
taches, ou vous pouvez les organiser dans I'ordre que vous voulez, leur assigner des dates
d'échéance, les marquer comme étant effectués, etc. S'il existe une Liste des taches dans le dossier
d'origine, les éléments y apparaissent également.

Vous pouvez marquer ces éléments comme effectués dans le dossier d'origine ou dans le dossier
Liste des taches.

Remarque : vous ne pouvez marquer des éléments pour qu'ils s'affichent dans le dossier Liste des
taches a partir d'un dossier partagé que si vous étes le propriétaire du dossier partageé.

5.4.2 Création d'une Liste des taches dans un dossier autre
gue le dossier Liste des taches

\Vous pouvez créer une zone Liste des taches dans un autre dossier et y faire glisser les éléments. Les
éléments qui se trouvent dans la zone Liste des tiches d'un dossier apparaissent également dans le
dossier Liste des taches principal, méme s'ils se trouvent toujours dans leur dossier d'origine.

1 Cliguez sur un dossier.

2 Cliquez sur Afficher > Paramétres d'affichage > en tant que liste des taches.

Au début de la liste d'éléments de ce dossier, vous pouvez lire Déposer les éléments ici en les
faisant glisser pour les ajouter a la liste des taches.

3 Sélectionnez un ou plusieurs éléments et faites-les glisser vers cette zone de la liste d'éléments
du dossier.

Les éléments s'affichent avec une case a cocher a gauche.
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4 Pour réorganiser les éléments, faites-les glisser a leurs nouveaux emplacements.

5 Pour afficher dans ce dossier uniquement les éléments inclus dans la liste de taches, cliquez sur
un élément du dossier, puis sélectionnez Opérations > Opérations Liste de taches > Masquer
éléments pas dans liste.

Répétez cette étape pour afficher tous les éléments dans le dossier.

Les éléments que vous ajoutez dans la zone Liste des taches du dossier s'affichent également dans la
liste des taches principale dans le dossier Liste des taches.

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

5.4.3 Organisation du dossier Liste des taches

Il existe plusieurs maniéres de changer I'ordre des éléments de la liste des tdches. Vous pouvez
également utiliser des sous-taches pour organiser votre dossier Liste des taches.

+ « Réorganisation du dossier Liste des taches » page 197
+ « Utilisation de sous-taches pour organiser votre dossier Liste des taches. » page 199

Réorganisation du dossier Liste des taches

+ « En faisant un glisser-déposer des éléments a I'emplacement de votre choix » page 197
+ « Déplacement d'éléments vers le haut ou vers le bas de la liste des taches » page 198

+ « Déplacement d'un élément au début ou a la fin de la liste des taches » page 198

+ « Déplacement d'un élément ouvert dans la liste des taches. » page 198

+ « Assignation d'une position numérique a un élément » page 198

En faisant un glisser-déposer des éléments a I'emplacement de votre choix

1 Cliquez sur Liste des taches pour ouvrir le dossier Liste des taches.
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2 Sélectionnez I'élément que vous voulez déplacer dans la liste des taches.
3 Faites glisser I'élément a I'emplacement désiré du dossier Liste des taches.
Une fleche indique le futur emplacement de I'élément.

L'élément est déplacé dans la liste a la position spécifiée.

Déplacement d'éléments vers le haut ou vers le bas de la liste des taches

1 Ouvrez le dossier Liste des taches.
2 Sélectionnez I'élément que vous souhaitez déplacer.

3 (Conditionnel) Pour déplacer I'élément vers le haut de la liste, cliquez sur la fleche vers le haut
située au-dessus de la liste Dossier jusqu'a ce que cet élément se trouve a I'emplacement désiré.

4 (Conditionnel) Pour déplacer I'élément vers le bas de la liste, cliquez sur la fleche vers le bas
située au-dessus de la liste Dossier jusqu'a ce que cet élément se trouve a I'emplacement désiré.

Déplacement d'un élément au début ou a la fin de la liste des taches

1 Ouvrez le dossier Liste des taches.
2 Sélectionnez I'élément que vous souhaitez déplacer.

3 (Conditionnel) Pour déplacer I'élément au début de la liste, cliquez sur la fleche Placer en
début de liste située au-dessus de la liste des dossiers.

4 (Conditionnel) Pour déplacer I'élément a la fin de la liste, cliquez sur la fléche Placer en fin de
liste située au-dessus de la liste des dossiers.

Déplacement d'un élément ouvert dans la liste des taches.

1 Dans le dossier Liste des taches, ouvrez I'élément que vous voulez déplacer.

2 Cliquez sur I'onglet Liste des taches.

3 (Conditionnel) Pour déplacer I'élément au début de la liste, cliquez sur Placer en début de liste.
4 (Conditionnel) Pour déplacer I'élément a la fin de la liste, cliquez sur Placer en fin de liste.

Lorsque vous fermez I'élément, il est déplacé dans la liste des taches & la position spécifiée.

Assignation d'une position numérique & un élément

1 Dans le dossier Liste des taches, ouvrez I'élément que vous voulez déplacer.
2 Cliquez sur I'onglet Liste des taches.
3 Dans le champ Ordre, indiquez le numéro de la position ou vous voulez placer I'élément.

Lorsque vous fermez I'élément, il est déplacé dans la liste des taches a la position spécifiée.
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Utilisation de sous-taches pour organiser votre dossier Liste des taches.

Des sous-taches peuvent étre assignées aux éléments de la liste des taches. Cette opération est utile
lorsque plusieurs fonctions doivent étre terminées pour qu'une tache puisse étre marquée comme
effectuée. Si vous marquez la tAche principale comme effectuée, toutes ses sous-taches le sont
également. De méme, si toutes les sous-taches sont marquées comme effectuées, la tache principale
I'est aussi.

+ « Création d'une sous-tache pour un élément de la liste des taches » page 199

+ « Changement d'un élément existant en sous-tache » page 199

Création d'une sous-tache pour un élément de la liste des taches

1 Cliquez sur Liste des taches pour ouvrir le dossier Liste des taches.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'élément de la liste des taches pour créer laquelle
créer une sous-tache, puis cliquez sur Nouveau sous-élément.

3 Saisissez un objet pour la nouvelle sous-tache, puis appuyez sur Entrée.
4 Pour ajouter des informations supplémentaires, double-cliquez sur la sous-tache qui vient d'étre
créée.
Changement d'un élément existant en sous-tache

1 Cliquez sur Liste des taches pour ouvrir le dossier Liste des taches.

2 Sélectionnez I'élément que vous souhaitez changer en sous-tache.

3 Faites glisser I'élément sous I'élément de la liste des taches a laquelle la sous-tache appartient.
Une fléche en retrait indique le futur emplacement de I'élément.

L'élément est déplacé dans la liste a la position spécifiée.

Pour déplacer une sous-tache du dessous d'un élément de la liste des taches, glissez-déplacez
I'élément jusqu'a la fin de la liste des taches.

5.4.4 Assignation d'une échéance a un élément de la liste des
taches

1 Ouvrez un élément dans le dossier Liste des taches.
2 Cliquez sur I'onglet Liste des taches.
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3 Sélectionnez Echéance, puis cliquez sur une date.

EE - [51X|
- »
=‘( Accepter T =@ Refuser = JL Fermer ,::'l,’ Répondre {9“ Répondre & tous
| Tache | Propriees | Personnlser | Lstedos taches | 5y de isussion
Drdre: - 5 : [F'Iac:er en début de Iis_te] [ Placer en fin de liste ] [ Effectuée
Echéance - [3/24/2008 A |

4p Septembre 2008 4p
oLMM 1 ¥V S
Lo a2 5 5 B

asdasdsadsal - 5 o g 11 12 13

Objet : Task For

14 15 16 17 13 19 20
21 22 z3[z4]25]28 27
28 29 30

[Faujourdhui; 9/25/42008

5.4.5 Suivi de I'état dans le dossier Liste des taches

Vous pouvez indiquer un pourcentage d'achévement pour les éléments du dossier Liste des taches.
Ce pourcentage vous aide a suivre I'état d'achevement de vos taches.

+ « Spécification d'un pourcentage d'achévement » page 200

+ « Affichage du pourcentage d'achévement dans le dossier Liste des taches » page 200

+ « Veérification de I'état d'achévement d'une tache que vous avez envoyée » page 201

Spécification d'un pourcentage d'achéevement

Vous pouvez suivre la progression de I'achévement d'une tache en indiquant le pourcentage
d'achévement de n'importe quel élément du dossier Liste des taches.

1 Dans le dossier Liste des taches, ouvrez I'élément pour lequel vous voulez indiquer le
pourcentage d'achévement.

2 Cliquez sur I'onglet Liste des taches.

3 Dans le champ % effectué, indiquez le pourcentage d'achévement.

Le pourcentage d'achevement est enregistré automatiquement lorsque vous fermez I'élément.

Affichage du pourcentage d'achévement dans le dossier Liste des taches

Vous pouvez afficher les pourcentages d'achévement dans une colonne de votre dossier Liste des
taches. Par défaut, cette colonne n'est pas affichée. Pour afficher la colonne % effectué :
1 Ouvrez le dossier Liste des taches.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur les titres de colonnes dans le dossier Liste des
taches et sélectionnez Plus de colonnes.

3 Dans la liste Colonnes disponibles, cliquez sur % effectué, puis sur Ajouter.
4 Cliquez sur Haut ou Bas pour déplacer la colonne a la position de votre choix.
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5 Cliquez sur Plus petite ou sur Plus grande pour régler la largeur de la colonne.
6 Pour terminer, cliquez sur OK.

La colonne apparait a présent dans votre dossier Liste des taches.

Vérification de I'état d'achévement d'une tdche que vous avez envoyée

Dans le dossier Liste des taches, vous pouvez vérifier I'état de tous les éléments que vous envoyez.

Remarque : vous ne pouvez Vérifier I'état d'achévement que des taches. Vous ne pouvez pas vérifier
I'état des messages électroniques et des autres types d'éléments que vous envoyez a d'autres
personnes.

1 Ouvrez le dossier Liste des taches.
2 Ouvrez la tache que vous souhaitez vérifier.
3 Cliquez sur l'onglet Propriétés.

5.4.6 Impression du contenu de votre dossier Liste des taches

Dans la liste des dossiers, sélectionnez le dossier Liste des taches.

Cliquez sur Fichier > Imprimer I'agenda.

Dans la zone de groupe Format, sélectionnez Liste.

Dans la zone de groupe Formulaires disponibles, sélectionnez Liste des taches.

a b~ W N P

Cliquez sur I'onglet Contenu, puis sélectionnez les informations que vous voulez inclure ou
exclure.

»

Cliquez sur I'onglet Options, puis sélectionnez Dossier sélectionné.
7 (Facultatif) Cliquez sur Prévisualiser pour afficher I'apercu de ce qui apparaitra sur le papier.
8 Cliquez sur Imprimer.

Les taches et la liste des taches 201



202 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Contacts et carnets d'adresses

Utilisez les carnets d'adresses comme des outils de gestion des contacts, des annuaires téléphoniques
et des centres d'informations pour vos correspondances.

Les carnets d'adresses sont des bases de données qui peuvent stocker, entre autres, des noms, des
adresses postales ou électroniques et des numéros de téléphone. Les dossiers Contacts peuvent
afficher les informations des carnets d'adresses dans un format pratique de cartes d'adresses ou sous
forme de liste. Un carnet d'adresses peut contenir différents types d'entrée : des contacts, des
groupes, des ressources ou des organisations.

+ Section 6.1, « Présentation des carnets d'adresses », page 203

*

Section 6.2, « Présentation des dossiers Contacts », page 205

*

Section 6.3, « Adressage d'éléments », page 206

*

Section 6.4, « Utilisation des dossiers Contacts », page 211

*

Section 6.5, « Travailler avec les carnets d'adresses », page 228

*

Section 6.6, « Impression de libellés et de listes & partir du Carnet d'adresses », page 249

6.1 Présentation des carnets d'adresses

GroupWise utilise les types de carnets d'adresses suivants :

+ Section 6.1.1, « Carnet d'adresses GroupWise », page 203

+ Section 6.1.2, « Carnet d'adresses Contacts fréequents », page 204
+ Section 6.1.3, « Carnets d'adresses personnels », page 204

+ Section 6.1.4, « Carnet d'adresses LDAP », page 205

6.1.1 Carnet d'adresses GroupWise

Le carnet d'adresses GroupWise est le carnet d'adresses configuré et géré par I'administrateur
systeme. Utilisez le carnet d'adresses GroupWise pour afficher les informations sur les utilisateurs
de votre systeme GroupWise.

Le carnet d'adresses GroupWise est signalé par I'icbne @& dans la liste Carnet d'adresses.

Le carnet d'adresses GroupWise étant généralement volumineux, vous pouvez rechercher des noms
ou utiliser des filtres prédéfinis pour rechercher des noms, plutét que de faire défiler tout le carnet
d'adresses. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Recherche d'utilisateurs, de ressources,
d'organisations et de groupes » page 239 et a « Utilisation de filtres pour limiter une recherche
d'adresse » page 239.

Le carnet d'adresses trie tous les noms par ordre alphabétique, en fonction du prénom. Si vous
souhaitez les afficher par nom de famille, vous pouvez modifier les colonnes de fagon a supprimer la
colonne globale Nom et & ajouter les colonnes Prénom et Nom. Pour plus d'informations sur I'ajout
et la suppression de colonnes, reportez-vous a la section « Choix des colonnes a afficher dans un
carnet d'adresses » page 240.
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Vous pouvez afficher les informations sur les contacts du carnet d'adresses GroupWise mais ne
pouvez pas les modifier.

Lorsque vous utilisez le mode Remote, vous pouvez limiter les entrées téléchargées du carnet
d'adresses GroupWise pour réduire le temps de téléchargement. Reportez-vous a « Filtrage du carnet
d'adresses GroupWise pour votre boite aux lettres Remote » page 313.

6.1.2 Carnet d'adresses Contacts fréguents

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

Le carnet d'adresses Contacts fréquents est signalé par I'icone @ dans la liste Carnet d'adresses.

Bien que le carnet d'adresses Contacts fréquents soit créé par GroupWise, il est considéré comme un
carnet d'adresses personnel car vous pouvez modifier les informations sur les contacts.

Une entrée placée dans Contacts fréquents y demeure jusqu'a ce que vous la supprimiez. Elle reste
également dans le carnet d'adresses dont elle provient.

Utilisez les propriétés des contacts fréquents pour choisir les éventuelles adresses a récupérer des
éléments recus ou envoyés et pour décider de la durée de conservation de ces adresses dans le carnet
d'adresses. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Définition des propriétés des contacts
fréquents » page 233.

Si vous sélectionnez I'option Gestion du courrier indésirable pour accepter uniquement les messages
des contacts des carnets d'adresses personnels, vous pourrez recevoir des messages des contacts du

carnet d'adresses Contacts fréquents. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Rejet des messages
provenant d'utilisateurs qui ne figurent pas dans vos carnets d'adresses personnels » page 134.

6.1.3 Carnets d'adresses personnels

\Vous pouvez créer, modifier, enregistrer et renommer plusieurs carnets d'adresses pour votre usage
personnel et les partager avec d'autres utilisateurs. Pour plus d'informations sur la création d'un
carnet d'adresses personnel, reportez-vous a la « Création d'un carnet d'adresses personnel »

page 229.

Les carnets d'adresses personnels sont signalés par I'icbne & dans la liste Carnet d'adresses.

\ous pouvez ajouter ou supprimer des noms et des renseignements relatifs aux contacts (personnes,
sociétés ou ressources) qui figurent dans vos carnets d'adresses personnels. Vous pouvez aussi créer
VOs propres propriétés (champs). Lorsque vous créez un carnet d'adresses personnel, une icbne
représentant un livre est ajoutée a la liste Carnet d'adresses. Vous pouvez développer et réduire les
carnets d'adresses ouverts via les signes + et -.

Si vous créez plusieurs carnets d'adresses, vous pouvez y inclure le méme nom et la méme adresse.
Si vous copiez I'entrée depuis un carnet d'adresses et que vous la modifiez dans I'un des carnets, la
mise a jour est effectuée dans tous les carnets.
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Les carnets d'adresses personnels présentent les adresses selon vos préférences. Vous pouvez
également créer des groupes personnels. Si vous enregistrez une liste de personnes sous forme de
groupe, vous n'avez plus qu'a saisir le nom du groupe dans le champ A pour lui envoyer votre
message. Reportez-vous & « Organisation des adresses par groupes » page 218.

6.1.4 Carnet d'adresses LDAP

Le carnet d'adresses LDAP prend en charge le protocole LDAP (Lightweight Directory Services
Protocol) pour I'acces aux services d'annuaire externes. Vous pouvez ajouter des services d'annuaire
de votre fournisseur de services ou de fournisseurs tiers.

Les carnets d'adresses LDAP sont identifiés par une icbne #.

\ous pouvez vous connecter a un serveur LDAP via SSL (Secure Sockets Layer) pour assurer une
sécurité accrue aux carnets d'adresses LDAP auxquels vous accédez. La connexion via SSL exige
que vous disposiez d'un certificat numérique qui autorise GroupWise a utiliser SSL pour
I'authentification auprés du serveur LDAP choisi.

Lorsque vous avez terminé une recherche de service d'annuaire, vous pouvez ajouter les noms
trouvés a votre carnet d'adresses personnel.

Lorsque vous utilisez le mode Remote ou Caching, vous pouvez effectuer une recherche via des
services Annuaire sans vous connecter a GroupWise.

6.2 Présentation des dossiers Contacts

Le dossier Contacts fréquents & de la liste des dossiers GroupWise représente par défaut le carnet
d'adresses des contacts fréquents. Les dossiers Contacts supplémentaires représentent vos carnets
d'adresses personnels.

Figure 6-1 Fenétre principale affichant un dossier Contacts

[ Novell GroupWise - Contacts fréquents | = |
Fichier Editer Affichage Opérations Outils Fenétre Aide

. . s, . [
v | Accueil | Boite aux lettres[3] | Agenda | Eléments envoyés BEGhIEl

"ﬁ%mmetd‘adresses &% o | & Noweou message

& NoweauRdv [ Nowelietsche Tl |E |i

-

T2 En ligne

[=] Favoris

| Contacts fréquents
q

Agenda B Alex Skoczylas & Jon Pangilinan & Marie Bamard a
....... [V Liste des taches o]
askoc ompanyna... yourcompanyna... mbarnar yna..
Mobile Phone: 8015556789
B Art Ramirez | & Kuan Huang
) [Contacts fréquents] aramirez@yourcompanynam. khuang@yourcom.. () Marketing
.5 Francis Bemard
& Charles Wong Title: Warketing Ansl.. .
_g % Marketing
cwong@yourcompanyname.... Department: Engineering
= e Office Phone:  B015556789 Organizaticn: _ Marketing
il Francis Bemard - Accue T A& George smith
-& &= Boite aux lettres [3] #h Mike Palu
£ Unread ftems gsmith@yourcom.. A Lori Tanaka
s Eléments envoyés = =% | fnaka@vourcom... mpalu@yourcompanyname.
Office Phone: 8015558976
B Agenda Title: Engineer A M :T p:"a 015554354
@ Multi-utilisateur Department;  Product Develo.. Title: Marketing Dirc.. obile Phone:
[ Billing Agenda Home Phone: 8015556897
T Corcecs ruers|
= & Harrict Sarmiento Luke Penrod
=1 Pocuments Bl @h Mike Palu
[V Liste des tiches ‘hsarmiento@yourc... Title: Writer
= Travail mpalu@yourcompanyname....
2 Travail en cours Mobile Phone: 8015922968 Office Ph 01555423
] — ice Phone:
B Amoire Title: Sales Manager .
il Corbeille [2] e 2 Moric Bamard Mobile Phone: 8015556798
@ Novell Vibe Home Phone: 8015553098
B Jazon Stevens yourcompanyna.

Sélectionné: 1

| Total:17

Contacts et carnets d'adresses 205



Les modifications que vous apportez a un dossier Contacts le sont également dans le carnet
d'adresses correspondant (Contacts fréquents ou autre carnet d'adresses personnel).

La liste des dossiers simple affiche la liste de vos dossiers Contacts personnels sous le dossier
Contacts fréquents. Pour sélectionner rapidement un autre dossier Contacts, il suffit de cliquer
dessus dans la liste des dossiers simple. De méme, la liste des dossiers complete affiche la liste des
dossiers Contacts personnels sous le dossier Contacts fréquents.

6.3 Adressage d'éléments

Il existe plusieurs maniéres d'adresser un élément dans GroupWise :

« Section 6.3.1, « A l'aide de la fonction d'achévement des noms », page 206

*

Section 6.3.2, « Utilisation du Sélecteur d'adresses », page 207

*

Section 6.3.3, « Utilisation du carnet d'adresses Contacts fréquents », page 209

*

Section 6.3.4, « Envoi d'un message électronique depuis un dossier Contacts », page 209

*

Section 6.3.5, « Envoi de messages depuis le Carnet d'adresses », page 210

*

Section 6.3.6, « Envoi de messages & I'ensemble du carnet d'adresses », page 211

6.3.1 A l'aide de la fonction d'achévement des noms

+ « Configuration de I'achevement des noms » page 206
+ « Adressage d'un élément avec I'achévement des noms » page 206
+ « Achevement de noms et doublons » page 207

Configuration de I'achévement des noms

Par défaut, la fonction d'achévement des noms utilise les noms de vos contacts fréquents et du carnet
d'adresses GroupWise. Vous pouvez configurer GroupWise pour qu'il utilise d'autres carnets
d'adresses lorsqu'il exécute cette fonction.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur Fichier > Ordre de la recherche par achévement de noms.

3 Dans la zone Carnets disponibles, cliquez sur les carnets d'adresses que la fonction
Achévement de noms doit examiner (ou cliquez tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée),
puis cliquez sur Ajouter.

4 Pour modifier I'ordre de recherche d'un carnet d'adresses, sélectionnez ce dernier dans la liste
Carnets sélectionnés, puis cliquez sur les fleches Bas ou Haut.

5 Pour désactiver la fonction d'achévement de noms, cochez la case Désactiver I'achévement de
noms.

6 Cliquez sur OK.

Adressage d'un élément avec I'achévement des noms

Lorsque vous commencez & saisir un nom dans les champs A, CC ou CM d'un élément que vous
créez, la fonction Achevement de noms tente de compléter le nom a votre place. Elle examine les
carnets d'adresses dans I'ordre que vous avez indiqué dans la boite de dialogue Ordre de recherche
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par achévement de noms et recherche les entrées qui correspondent au nom que vous saisissez. Les
noms sont triés par pertinence. Par conséquent, les utilisateurs avec lesquels vous étes le plus
souvent en contact apparaissent en premier dans les résultats de I'achévement de noms.

Si cette fonction retrouve le nom que vous recherchez, vous pouvez arréter la saisie. Si la fonction
d'achévement de noms ne trouve pas le nom que vous cherchez, continuez la saisie. Elle poursuit
ainsi sa recherche avec chaque nouveau caractere saisi. Si la fonction détecte un nom proche de celui
recherché, vous pouvez utiliser les touches Haut ou Bas afin de faire défiler la liste pour voir les
noms adjacents dans le carnet d'adresses. Vous pouvez également appuyer sur les touches
Ctrl+Entrée & tout moment pour afficher les résultats a ce niveau-la.

Si Infos rapides est activé, comme indiqué dans la Section 6.5.12, « Affichage des Infos rapides »,
page 236, des coordonnées s'affichent lors de la saisie pour vous aider a identifier le contact que
vous recherchez. Si le contact que vous recherchez possede plusieurs adresses électroniques, les
touches Haut ou Bas vous aident a sélectionner celle que vous voulez utiliser. Vous pouvez
également cliquer avec le bouton droit sur le nom complet, puis sélectionner I'adresse e-mail dans la
liste déroulante.

Achévement de noms et doublons

Lorsque vous utilisez la fonction d'achévement de noms, il est possible que vous rencontriez deux
contacts portant le méme nom. Si la fonction détecte deux personnes portant le méme nom, mais
dont les adresses électroniques sont différentes, une invite s'affiche pour vous permettre de
sélectionner le nom correct a utiliser. Le systéme fournit des informations complémentaires pour
vous aider a sélectionner le nom approprié. Apres avoir effectué votre sélection, le nom est ajouté a
votre carnet Contacts fréquents et devient la sélection par défaut lors du prochain envoi d'un
message électronique a cette personne.

6.3.2 Utilisation du Sélecteur d'adresses

Lorsque vous composez un nouvel message et cliquez sur le bouton | &= dans la barre d'outils
de la vue d'élément, le Sélecteur d'adresses s'affiche. Le Sélecteur d'adresses présente une vue
simplifiée du Carnet d'adresses et propose les options qui permettent de sélectionner un nom et de
créer un groupe.

+ « Présentation du Sélecteur d'adresses » page 207

+ « Adressage d'un élément avec le sélecteur d'adresses » page 208

Présentation du Sélecteur d'adresses

Le sélecteur d'adresses apparait a d'autres endroits de GroupWise, par exemple lorsque vous
sélectionnez les membres d'un groupe ou des entrées a retrouver. Il peut étre lIégérement modifié
pour afficher uniquement les options adaptées au contexte.
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Figure 6-2 Sélecteur d'adresses
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Dans le Sélecteur d'adresses, un seul carnet d'adresses est visible a la fois. Pour changer de carnet
d'adresses, cliquez sur un carnet dans la liste déroulante Rechercher dans.

Double-cliquez sur les entrées que vous voulez placer dans les champs A, CC ou CM de I'élément
que vous envoyez. Vous pouvez utiliser la liste déroulante e pour limiter la liste aux contacts, aux
groupes ou aux ressources. Vous pouvez effectuer une recherche par nom ou prénom a l'aide de la
liste déroulante Correspond. Si une entrée comporte un signe +, elle posséde plusieurs adresses e-
mail.

Vous pouvez ajouter et supprimer des colonnes ou encore modifier I'ordre des colonnes dans la liste
des entrées d'adresses. modifier I'ordre de tri de la liste en fonction des entrées de la colonne de votre
choix ou redimensionner le Sélecteur d'adresses en faisant glisser un coin de la fenétre. Pour ouvrir
une entrée de contact et afficher ses détails, cliquez sur le contact, puis sur Détails.

Vous pouvez ajouter des contacts dans le volet droit, puis créer un groupe via Enregistrer le groupe.
Si vous cliquez sur la fleche vers le bas du bouton Enregistrer le groupe, vous pouvez sélectionner le
carnet d'adresses dans lequel le groupe sera enregistré. Sinon, il est enregistré dans le carnet
d'adresses affiché dans le Sélecteur d'adresses.

Vous pouvez créer des contacts a I'aide du bouton Nouveau contact. Ce bouton n'est pas actif si vous
étes en train de consulter le Carnet d'adresses GroupWise ou tout autre carnet d'adresses sue lequel
vous ne disposez pas de droits de modification (par exemple, un carnet d'adresses partagé ou un
carnet d'adresses LDAP). Pour créer un contact, cliquez sur Nouveau contact, saisissez les
informations relatives au contact dans les différents onglets, puis cliquez sur OK. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la Section 6.4.2, « Gestion des contacts », page 212.

Pour créer un bordereau de routage dans I'élément que vous créez, cliquez sur Bordereau de routage.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Création d'un message routé » page 88.

Adressage d'un élément avec le sélecteur d'adresses

Le sélecteur d'adresses permet de spécifier les destinataires des éléments que vous composez. Pour
plus d'informations sur le Sélecteur d'adresses, reportez-vous a la Section 6.3.2, « Utilisation du
Sélecteur d'adresses », page 207.

1 Dans un élément que vous composez, cliquez sur @e«s= dans la barre d'outils.
2 Sélectionnez un carnet d'adresses dans la liste déroulante Rechercher dans.
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3 Double-cliquez sur le nom des destinataires principaux (ceux qui doivent apparaitre dans le
champ A) de votre message.

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

5 Pour spécifier des destinataires en copie masquée, cliquez sur CM, puis double-cliquez sur le
nom de ces destinataires.

6 Cliquez sur la liste déroulante & pour afficher uniquement les contacts, les groupes ou les
ressources dans votre liste.

7 Cliquez sur la liste déroulante Correspond pour sélectionner la méthode de recherche d'un
destinataire (par nom complet, nom de famille ou prénom), puis saisissez le nom du
destinataire.

8 Cliquez sur OK.
Si vous connaissez le nom de la personne, commencez a le saisir dans la zone A de la vue d'élément.
Dans le sélecteur d'adresses, la fonction d'achevement des noms recherche dans le carnet d'adresses
sélectionné. Lorsque cette option a trouvé le nom de la personne a laquelle vous souhaitez envoyer
un message, vous pouvez interrompre votre saisie. Si la fonction d'achévement de noms détecte un
nom proche de celui recherché, utilisez les touches Haut ou Bas afin de faire défiler la liste pour voir

les noms adjacents dans le carnet d'adresses. Si la fonction d'achévement des noms ne trouve pas la
personne, sélectionnez un carnet d'adresses différent dans le sélecteur d'adresses.

6.3.3 Utilisation du carnet d'adresses Contacts fréquents

Utilisez le carnet d'adresses Contacts fréquents pour avoir accés aux entrées que vous utilisez le plus
fréguemment ou a celles que vous avez utilisées tout dernierement. Lorsque vous utilisez une
adresse dans un message, elle est copiée dans le carnet d'adresses Contacts fréquents si le
paramétrage des options du carnet le permet. Vous pouvez connaitre la date et I'heure auxquelles
vous avez utilisé I'entrée pour la derniére fois et le nombre d'utilisations.

Une entrée placée dans Contacts fréquents y demeure jusqu'a ce que vous la supprimiez. Elle reste
également dans le carnet d'adresses dont elle provient.

Utilisez les propriétés des contacts fréquents pour choisir les éventuelles adresses a récupérer des
éléments recus ou envoyés et pour décider de la durée de conservation de ces adresses dans le carnet
d'adresses.

1 Cliquez sur |@e== dans un élément que vous composez.

2 Sélectionnez Contacts fréquents dans la liste déroulante Rechercher dans.

3 Double-cliquez sur les noms souhaités, puis cliquez sur OK.

Vous pouvez fermer le carnet d'adresses Contacts fréquents, mais pas le supprimer.

6.3.4 Envoi d'un message électronique depuis un dossier
Contacts

1 Cliquez sur un dossier Contacts.

2 Sivous visualisez le dossier Contacts sous forme de cartes d'adresses, cliquez sur I'adresse
électronique a laquelle vous souhaitez envoyer un message.

ou
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Si I'adresse électronique n'est pas affichée immédiatement dans le dossier Contacts :

2a Double-cliquez sur un contact.

2b Dans la page Résumé, cliquez sur l'adresse électronique a laquelle vous souhaitez envoyer
un message.
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3% Fermer [ Envegistrer + T supprimer (2 Emvayerunmessage B Envayer contact (R 11 ! [ ] Plages disponibles T
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v

Téléphone : * Télephone: Bureau: 8015556789

Divers :

Catégagies || E

B contacts fréquents

\Vous pouvez également double-cliquer sur une adresse électronique dans la page Contact
ou cliguer sur Envoyer un message sur n'importe quelle page.

3 Saisissez un objet et un texte dans le message qui s'ouvre.
4 Cliguez sur Envoyer dans la barre d'outils.

6.3.5 Envoi de messages depuis le Carnet d'adresses

Servez-vous de Message électronique pour envoyer des éléments depuis un carnet d'adresses. Si
vous avez ouvert le carnet d'adresses dans le fenétre principale, il n'est pas connecté a une vue

d'élément. La fonction Message électronique permet d'ouvrir la vue d'un élément depuis le carnet
d'adresses.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
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Fichier Editer Afficher  Aide
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2 Cliquez sur un carnet d'adresses.
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3

4

En maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur les utilisateurs auxquels vous souhaitez
envoyer un message.

Cliquez sur Fichier > Message électronique.

6.3.6 Envoi de messages al'ensemble du carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur un carnet d'adresses.

3 En maintenant la touche Maj enfoncée, cliquez sur le premier et le dernier utilisateur dans le

4
5

carnet d'adresses.
Cliquez avec le bouton droit sur le groupe d'utilisateurs sélectionnés.
Cliquez sur Opération > Envoyer un message.

6.4 Utilisation des dossiers Contacts

Les dossiers Contacts représentent une maniere pratique d‘afficher les informations du carnet
d'adresses. Le dossier Contacts fréquents est associé a votre carnet d'adresses Contacts fréquents.
Les carnets d'adresses que vous créez, comme décrit dans la Section 6.5.2, « Création d'un carnet
d'adresses personnel », page 229, sont ajoutés automatiquement en tant que nouveau dossier
Contacts. Lorsque vous créez un nouveau dossier Contacts, un carnet d'adresse personnel
correspondant est créé automatiquement.

*

*

*

*

*

Section 6.4.1, « Création d'un dossier Contacts », page 211
Section 6.4.2, « Gestion des contacts », page 212

Section 6.4.3, « Gestion des groupes », page 218

Section 6.4.4, « Gestion des ressources », page 223
Section 6.4.5, « Gestion des organisations », page 226

6.4.1 Création d'un dossier Contacts

1

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier Contacts fréquents, puis cliquez sur
Dossier de nouveaux contacts.

2 Saisissez le nom du nouveau dossier Contacts, puis appuyez sur Entrée.

3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le nouveau dossier Contacts, puis cliquez sur

Propriétés.

Dans I'onglet Général, vous pouvez modifier le nom du dossier Contacts et fournir une
description si nécessaire.

4 Cliquez sur I'onglet Affichage.

Sélectionnez si vous souhaitez afficher le dossier Contacts par Cartes d'adresses, Détails ou
Panneaux.

Les options d'affichage varient selon votre chois d'affichage du dossier Contacts :

Trier par : sélectionnez le champ GroupWise selon lequel vous voulez trier des contacts, par
exemple Prénom ou Nom.

Ordre de tri : sélectionnez Croissant ou Décroissant.
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Résumé : sélectionnez Résumé pour résumer les informations sous chague nom de contact.

Colonnes : sélectionnez Colonnes pour afficher toutes les informations sur une seule ligne,
organisées en colonnes. Sous Autres paramétres d'affichage, sélectionnez les champs
GroupWise que vous voulez utiliser comme en-tétes de colonne.

Afficher les étiquettes de groupe : sélectionnez Afficher les étiquettes de groupe si vous
voulez que les informations de contact soient organisées par groupes pouvant étre développés
ou réduits.

Type de contact : sélectionnez les types de contacts que vous voulez afficher dans le dossier
Contacts (personnes, groupes, ressources ou organisations).

Personnaliser les panneaux : cliquez sur Personnaliser les panneaux pour afficher les
contacts dans un panneau et les autres informations associées dans un ou plusieurs autres
panneaux. Pour obtenir des instructions sur la configuration des panneaux, reportez-vous a la
Section 2.4.4, « Personnalisation des panneaux », page 66.

6 Sélectionnez des options d'affichage pour le nouveau dossier Contacts, puis cliquez sur OK.

7 Indiguez un nom unique pour cet ensemble d'options d'affichage, afin de pouvoir le

sélectionner pour d'autres dossiers, puis cliquez sur OK.

6.4.2 Gestion des contacts

Chacun des contacts d'un dossier Contacts est signalé par I'icbne gContact. Lorsque vous double-
cliquez sur un contact, la vue d'élément de contact s'affiche.

*

*

« Ajout d'un contact » page 212

« Modification d'un contact » page 214

« Retrouver un contact » page 215

« Organisation des contacts a l'aide de catégories » page 215

« Envoi d'un contact » page 215

« Modification du nom d'affichage d'un contact » page 216

« Affichage de toute la correspondance avec un contact » page 217
« Affichage de I'adresse d'un contact sur une assignation » page 218
« Suppression d'un contact » page 218

Ajout d'un contact

Les contacts que vous ajoutez au dossier Contacts le sont également au carnet d'adresses
correspondant.

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts dans lequel le contact doit étre

ajoute.

2 Cliquez sur Nouveau contact dans la barre d'outils.
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Dans le champ Nom complet, indiquez le nom complet du contact.

4 Dans le champ Afficher comme, spécifiez le nom que vous souhaitez utiliser pour le contact.

Les informations du champ Afficher comme s'affichent dans la liste de contacts.
(Facultatif) Spécifiez les autres informations que vous voulez enregistrer concernant le contact.

Contact : cette page permet de spécifier le nom du contact, ses adresses électroniques,
numéros de téléphone et ID de messagerie instantanée.

Cliquez sur la liste déroulante Afficher comme pour sélectionner la fagon dont vous voulez que
le nom s'affiche dans Achévement de noms. Vous pouvez sélectionner Nom, Prénom ou
Prénom Nom ou saisir le nom d'affichage de votre choix. Pour adresser un élément a ce contact,
saisissez le nom d'affichage dans le champ d'adresse (A, CC, CM) de I'élément.

Si vous renseignez le champ Société avec le nom pour lequel vous avez créé une organisation,
les informations de celle-ci sont automatiquement récupérées dans le champs correspondant du
nouveau contact.

Si vous cliguez sur Envoyer un message dans la page Contact, une nouvelle vue de message
s'affiche, adressée a ce contact.

Si vous cliquez sur Message instantané, votre outil de messagerie instantanée s'ouvre et une
conversation démarre avec ce contact. Si le bouton Message instantané est grisé, cela signifie
gu'aucun produit de messagerie instantanée compatible n'est installé.

\Vous pouvez spécifier plusieurs numéros de téléphone. Pour sélectionner le numéro de
téléphone principal, cliquez sur | en regard du numéro de téléphone que vous voulez identifier
comme numéro principal, puis cliquez sur Définir en tant que primaire.

Si vous cliquez sur la zone de photo dans le coin supérieur gauche de I'onglet Contact, vous
pouvez ajouter ou remplacer la photo de la personne concernée. Recherchez et sélectionnez la
photo a associer au contact. GroupWise accepte différents types de fichiers image, notamment
-Jpg, -gif, .png, -bmp et _tif; il les convertit ensuite au format . jpg, avec une hauteur ou
une largeur maximum de 64 pixels.

Détails : cette page permet de spécifier la profession, le service, I'emplacement, le responsable,
l'assistant, la date de naissance, I'anniversaire, I'épouse, les enfants et les loisirs du contact,
ainsi que les éventuelles adresses Internet qui lui sont associées.

Pour spécifier une date de naissance ou un anniversaire, sélectionnez le mois et la date dans les
listes déroulantes correspondantes. Pour afficher une date de naissance ou un anniversaire dans
la vue hebdomadaire de I'agenda, cliquez sur I'icone Agenda.

Contacts et carnets d'adresses

213



Lorsque la case affichée en regard de la date est cochée, les informations se rapportant a la date
de naissance ou a l'anniversaire s'affichent dans la page Résumé et dans la colonne
Anniversaire, si celle-ci figure dans I'un des carnets d'adresses. En outre, le fait de cocher la
case ajoute la date de naissance ou l'anniversaire a votre Agenda en tant qu'événement publié
Toute la journée. Si vous désactivez cette case, les informations sur I'anniversaire sont
disponibles uniquement dans la page Personnel.

Pour spécifier I'adresse professionnelle du contact, son adresse personnelle ou ses informations
de disponibilité, indiquez-la dans les champs correspondants. Cliquez sur Site Web pour lancer
le navigateur et ouvrir le site Web.

Adresse : cette page permet d'indiquer les adresses professionnelle ou personnelle du contact,
ainsi que d'autres adresses éventuelles. Pour spécifier I'adresse électronique par défaut,
sélectionnez Définir en tant qu'adresse de destination.

Avancé : cette page permet d'afficher, d'ajouter et d'éditer des champs définis par I'utilisateur.
Tous les champs systéme et définis par I'utilisateur s'affichent. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Définition de champs personnalisés dans un carnet d'adresses personnel »
page 230. Cliquez sur Gérer les certificats dans cette page pour afficher ou retirer des
certificats de sécurité recus pour ce contact, modifier I'approbation des certificats, éditer leurs
propriétés et les importer ou les exporter. Pour plus d'informations, reportez-vous a « Affichage
des certificats de sécurité recus et modification de I'approbation » page 96.

Notes : cette page permet d'ajouter des informations sur vos échanges avec ce contact. \os
notes constituent une sorte de journal de toutes les interactions effectuées avec vos contacts.

Historique : affiche tous les éléments envoyés a ce contact ou recus de celui-ci, sauf s'ils ont
été archivés. Vous pouvez utiliser la Recherche rapide pour créer des recherches personnalisées
dans I'Historique. Pour plus d'informations sur I'utilisation de la Recherche rapide, reportez-
vous au Chapitre 7, « Retrouver des éléments », page 253.

6 Cliquez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.

Lorsque vous créez une note sur cette page, elle est créée et placée sur la page de I'agenda, dans
la liste Notes.

\ous ne pouvez créer un commentaire que dans la page Notes. Un tampon horaire lui est
appliqué automatiquement.

\Vous pouvez également assigner une catégorie au contact sur la page Notes. Pour spécifier une
catégorie, cliquez sur l'icbne Catégorie, puis sélectionnez la catégorie.

Suggestion : pour ajouter un contact, vous pouvez également glisser-déposer un élément d'une
personne nouvelle dans un dossier Contacts afin de créer un enregistrement de contact pour cette
personne. Vous pouvez en outre double-cliquer sur I'espace vide d'une liste de cartes d'adresses pour
ajouter un contact.

Il est également possible d'ajouter des contacts en cliquant sur I'adresse électronique ou le nom
présent dans un élément GroupWise et en sélectionnant Ajouter au carnet d'adresses.

Modification d'un contact

Vous pouvez modifier les informations d'un contact dans le dossier Contacts fréquents ou dans un
dossier Contacts personnel. Pour modifier un contact du carnet d'adresses GroupWise, vous devez
d'abord le copier dans le dossier Contacts fréquents ou dans un autre dossier de contacts personnels.

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant le contact a modifier.
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2 Dans la liste des contacts, double-cliquez sur le contact a modifier.
3 Effectuez les autres modifications nécessaires concernant le contact.

Pour plus d'informations sur les détails du contact que vous pouvez saisir dans chaque onglet,
reportez-vous a « Ajout d'un contact » page 212.

Suggestion : Si vous renseignez le champ Société de I'onglet Contact avec le nom d'une
organisation existante, cliquez sur I'icbne Organisation 2 pour récupérer les données de la
société en question dans la fiche de contact.

4 Cliquez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.

Retrouver un contact

Le champ Rechercher, dans I'en-téte Liste d'éléments d'un dossier Contacts, permet de rechercher
des contacts, comme décrit dans la Section 7.1.2, « Retrouver des contacts », page 254.

Organisation des contacts a l'aide de catégories

Comme pour les autres éléments de GroupWise, vous pouvez assigner des catégories a vos contacts.
\ous pouvez ainsi les organiser en leur attribuant une couleur distinctive.

Les catégories assignées aux contacts sont affichées dans le dossier de contact, ainsi que dans le
sélecteur d'adresses. Pour plus d'informations sur le sélecteur d'adresses, reportez-vous a la
Section 6.3.2, « Utilisation du Sélecteur d'adresses », page 207.

Pour assigner une catégorie a un contact, procédez comme suit :

1 Cliquez sur un dossier Contacts.
2 Cliquez avec le bouton droit sur le nom d'un contact.
3 Sélectionnez Catégories, puis cliquez sur la catégorie a assigner au contact.

Pour plus d'informations sur l'utilisation de catégories, reportez-vous a la Section 2.2, « Utilisation
de catégories pour organiser les éléments », page 42.

Envoi d'un contact

1 Cliquez sur un dossier Contacts.
2 Double-cliquez sur un contact.

3 Cliquez sur Envoyer contact pour ouvrir une fenétre Envoyer a avec les informations du
contact associées au message dans le format vCard.

4 Adressez et envoyez le message comme d'habitude.

Le destinataire peut importer le contact dans un carnet d'adresses personnel, comme décrit dans
« Importation des contacts d'une vCard » page 243.

Suggestion : pour associer un contact a un élément, vous pouvez également le glisser-déposer
depuis le dossier Contacts dans la fenétre Pieces jointes d'un nouveau message.
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Modification du nom d'affichage d'un contact

Le nom d'affichage est celui qui s'affiche lorsque vous commencez a renseigner les champs A, CC
ou CM d'un message. Lorsque vous commencez a saisir un nom, par exemple « Ar », la fonction
d'achévement de noms complete le reste du nom a partir du carnet d'adresses, et indique par exemple
« Arthur Ramirez ». Cependant, s'il existe deux personnes nommées Arthur Ramirez dans le carnet
d'adresses, I'une dans le service Comptabilité et I'autre dans le service Développement, il est difficile
de savoir quelle personne la fonction d'achévement de noms a choisie, @ moins de prendre le temps

d'afficher le détail des propriétés.

Vous pouvez modifier le nom d'affichage afin qu'il soit facile de savoir le nom qui a été renseigné
via la fonction d'achévement de noms. Par exemple, si vous ne correspondez qu'avec Arthur
Ramirez au Développement, s'il se fait plus facilement appeler Art qu'Arthur, vous pouvez modifier

le nom d'affichage pour Art Ramirez.

1 Cliquez sur un dossier Contacts.
2 Double-cliquez sur un contact.

¥ Kuan Huang,

EEX

(] Plages disporibles T3]

Fichier  Affichage Opérations  Aide
3% Fermer [ Ewegistrer + T Supprimer () Envoyer inmessage ~ ) Envoyer contact (H)
“Rigsumé | Contact | Détals | Adtesse | Avancé [ Mates | Historique |
8 ]
— ||| |
' 8 Kuan Huang
=~ % Engineering
Marketing Analyst
&4 | E-mail: * khuang@yourcompanyname.com
Téléphone : * Téléphone: Bureau: 8015556789
Divers :
> Catégories | |
T Contacts fréquents

3 Cliquez sur I'onglet Contact.

* Arthur Ramirez
Fichier Afficher Opérations Aide

Reésume | Contact | Détails | Adiesse | Avance

3 Fermer [ Envegistrer - ‘a Supprimer ) Envoyer un message
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Saciété

Adresse Slectonique; Téléphore bureau’”

| [0

Djouter adiesse e-mail Téléphone domicils:

Biouter 1D de messagerie instantanée |
Mobilis:
i
Télgcopie:

Aiouter numéio de téléphone

i
i
v‘
|
|
|

| Catégories |

) cantacts Fréquents

4 Saisissez un nouveau nom dans le champ Afficher comme (par exemple, Art Ramirez).
\Vous pouvez également cliquer sur la liste déroulante Afficher comme pour sélectionner Nom,

Prénom ou Prénom Nom (par exemple : Ramirez, Art ou Art Ramirez).
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5 Cliquez sur OK.

Au prochain message que vous écrirez, la fonction d'achévement de noms utilisera ce nom
d'affichage.

= Message A E]E]

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Fenétre Aide

Erwvover 3L Annuler @Adresse ‘1_;'1 n ﬁ.. %’Correcteurd'orthographe E] q ‘ ‘

Message | Options d'envoi

De ~] |admin coy |

Dest, : |Stanislav |

Objet : [

Tahoma vifov] B- B ru @ sEEE 22 — @R

| Compte : Novell Groupiise

Affichage de toute la correspondance avec un contact

1 Cliguez sur un dossier Contacts.
2 Double-cliquez sur un contact.
3 Cliquez sur I'onglet Historique.
Tous les éléments échangés (recus/envoyés) avec ce contact s'affichent.

De plus, les messages peuvent également s'afficher ici si l'utilisateur a été ajouté en tant que
contact du message, comme indiqué a la section « Ajout d'un contact a un message électronique
gue vous envoyez ou recevez » page 125.
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La colonne Dossier affiche I'emplacement de chaque élément. Double-cliquez sur un élément
pour en afficher le contenu.

Pour ajouter ou supprimer une colonne, cliquez avec le bouton droit sur le titre de la colonne,
puis cliquez sur une option. Pour trier le contenu d'une colonne par type d'information (par
exemple, par date ou objet), cliquez sur le titre de la colonne.

Vous pouvez utiliser la Recherche rapide pour rechercher rapidement des éléments ou créer des
recherches personnalisées. Pour plus d'informations sur I'utilisation de la Recherche rapide,
reportez-vous au Chapitre 7, « Retrouver des éléments », page 253.

Affichage de I'adresse d'un contact sur une assignation

La fonction Afficher assignation permet de rechercher rapidement I'emplacement d'un de vos
contacts. Vous pouvez utiliser I'adresse principale pour ouvrir un navigateur Web et rechercher une
assignation vers I'emplacement du contact.

1 Cliquez sur un dossier Contacts.

2 Double-cliquez sur un contact.

3 Cliquez sur Afficher assignation.

4 (Facultatif) La liste déroulante Afficher assignation permet de sélectionner un emplacement
d'assignation spécifique tel qu'un bureau, un domicile ou une autre adresse.

Suppression d'un contact

Vous pouvez supprimer un contact dans le dossier Contacts fréquents ou dans un autre dossier
Contacts personnel. Vous ne pouvez pas supprimer un contact du carnet d'adresses GroupWise.
1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant le contact a supprimer.

2 Dans la liste des contacts, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le contact, puis cliquez
sur Supprimer.

3 Cliquez sur Oui pour valider la suppression.

6.4.3 Gestion des groupes

+ « Organisation des adresses par groupes » page 218

+ « Création et enregistrement d'un groupe personnel » page 219

+ « Ajout de contacts a un groupe » page 221

* « Suppression d'un contact d'un groupe » page 221

+ « Spécification d'un groupe comme destinataire d'un élément » page 221
+ « Affichage des informations de groupe » page 222

+ « Suppression d'un groupe d'un dossier Contacts » page 222

Organisation des adresses par groupes

Un groupe est une liste de ressources ou d'utilisateurs auxquels vous pouvez envoyer des messages.
Pour utiliser un groupe pour envoyer un message a plusieurs utilisateurs ou ressources, saisissez
leurs noms dans le champ A, CM ou CC. Les groupes sont soit publics, soit personnels.
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Un groupe public est une liste d'utilisateurs créée par I'administrateur systeme et exploitable par tout
utilisateur GroupWise. Un groupe public peut, par exemple, étre créé pour le service Comptabilité. 1
inclut chaque salarié de ce service. Le carnet d'adresses GroupWise contient les groupes publics.

Un groupe personnel est un groupe que vous créez. Ainsi, si vous envoyez fréqguemment a votre
équipe de travail des messages concernant des réunions, vous pouvez inclure dans un groupe
personnel, le nom et I'adresse de chacun de vos collaborateurs et indiquer la salle de réunion

(ressource).

Chacun des groupes du dossier Contacts est signalé par I'icone gs. Lorsque vous double-cliquez sur

un groupe, la vue d'élément de groupe s'affiche.

Figure 6-3 Vue d'élément de groupe

+® Lunch Group

Fichier Afficher Opérations  Aide
3L Fermer El Enregistrer = 8 Supprimer

Résumé | Détails

Frar defat v

Lunch Group
Membres
A: Arthur Ramirez

A go@starline ee
A Stanislav Bunin

»

@- Family

Création et enregistrement d'un groupe personnel

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts dans lequel le groupe personnel doit

étre créé.

2 Cliquez sur nouveau groupe dans la barre d'outils.

+* Nouveau groupe: EJE‘E'

Fichier Afficher Opérations  Aide
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Résumé | Détails
Mom: |
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Membres : 0 Contacts, 0 Groupes, 0 Ressources

Q}_‘ Ajouter..
®

E- Contacts fréquents [—!J Modifié

3 saisissez le nom du groupe.

4 (Facultatif) Saisissez des commentaires tels que la description du groupe.
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5 Cliquez sur Ajouter pour ouvrir la boite de dialogue Sélecteur d'adresses et afficher la liste
d'adresses.

6 Cliquez sur A, CC ou CM, puis double-cliquez sur un utilisateur et sur une ressource de votre
groupe (ou appuyez sur la touche Ctrl tout en cliquant sur ceux de votre choix pour les
sélectionner), puis faites-les glisser dans le panneau Groupe.

Si l'utilisateur que vous voulez ajouter se trouve dans un autre carnet d'adresses, cliquez sur le
carnet d'adresses dans la liste déroulante Rechercher dans.

Pour restreindre la liste des entrées par contact, groupe ou ressource, cliquez sur une option de
la liste déroulante a.

7 Pour ajouter une entrée qui ne figure dans aucun dossier Contacts existant, cliquez sur Nouveau
contact, saisissez les informations requises, cliquez sur OK, puis double-cliquez sur I'entrée.

8 Cliquez sur Enregistrer > Fermer pour enregistrer le groupe dans le dossier Contacts.

\Vous pouvez également créer et enregistrer un groupe personnel depuis le Sélecteur d'adresses
lorsque vous indiquez le destinataire d'un message ou d'un autre élément.

1 Dans la vue d'un élément, cliquez sur |@«-=-- dans la barre d'outils.
4% Sélecteur d'adresses E]@
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i
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2 Double-cliquez sur les contacts pour les ajouter au volet droit.

Si l'utilisateur que vous voulez ajouter se trouve dans un autre carnet d'adresses, cliquez sur le
carnet d'adresses dans la liste déroulante Rechercher dans.

Pour restreindre la liste des entrées aux contacts, groupes ou ressources, cliquez sur une option
de la liste déroulante a.

3 Pour ajouter une entrée qui ne figure dans aucun carnet d'adresses existant, cliquez sur
Nouveau contact, saisissez les informations requises, cliquez sur OK, puis double-cliquez sur
I'entrée.

4 Sélectionnez Enregistrer le groupe.
ou

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

5 Saisissez le nom du groupe.
6 Saisissez des commentaires tels que la description du groupe.
7 Cliquez deux fois sur OK.
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Suggestion : pour créer un groupe personnel, vous pouvez également glisser-déposer un élément
adressé a plusieurs utilisateurs dans un dossier Contacts pour créer un groupe constitué des
destinataires de cet élément.

Ajout de contacts a un groupe

1

Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant le groupe auquel les
contacts doivent étre ajouteés.

ou

Dans un élément que vous composez, cliquez sur &e«+w dans la barre d'outils.
Cliquez sur le groupe avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Détails.
Les groupes sont signalés par I'icone gs.

Dans l'onglet Détails, cliquez sur Ajouter pour ouvrir la boite de dialogue Sélecteur d'adresses
et afficher la liste d'adresses.

Cliquez sur la liste déroulante @ pour limiter la liste aux contacts, groupes et ressources.

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

Dans la liste déroulante Correspond, sélectionnez le moyen a utiliser pour localiser le contact
(par l'intermédiaire du prénom, du nom de famille ou du nom complet).

Dans le champ Rechercher, saisissez le contact que vous souhaitez ajouter.
La liste d'adresses défile jusqu'a la correspondance la plus proche.

7 Double-cliquez sur le contact dans la liste afin de I'ajouter a la liste Sélectionné.

8 Cliquez sur OK deux fois pour enregistrer le groupe.

Suppression d'un contact d'un groupe

1

2
3
4

Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant le groupe duquel le
contact doit étre supprimé.

Dans la liste des contacts, double-cliquez sur le groupe.
Sélectionnez le contact a supprimer, puis cliquez sur Supprimer.
Cliquez sur OK.

Spécification d'un groupe comme destinataire d'un élément

1

Dans la vue d'un élément, cliquez sur | &« dans la barre d'outils.
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2 Sélectionnez un groupe, puis cliquez sur A, CC ou CM.
3 Répétez I'opération autant de fois que nécessaire.

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

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

6 Cliquez sur OK pour revenir a la vue de I'élément.

Affichage des informations de groupe

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant le groupe dont vous
souhaitez afficher les informations.

2 Cliquez sur le groupe avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Détails.

3 Cliquez sur I'onglet Détails.

+* Lunch Group E‘E‘El

Fichier Afficher Opérations  Aide
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Suppression d'un groupe d'un dossier Contacts

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant le groupe a supprimer.
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2 Cliquez sur le groupe avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Supprimer.

3 Cliquez sur Oui pour valider la suppression du groupe.

6.4.4 Gestion des ressources

Les ressources sont des éléments dont I'utilisation peut étre planifiée pour des réunions ou a d'autres
fins. Il peut s'agir de salles, de projecteurs, de voitures, etc. L'administrateur systeme définit une
ressource en lui donnant un nom d'identification et en I'affectant & un utilisateur. Vous pouvez
inclure des ressources dans une recherche de plages disponibles, tout comme vous pouvez y inclure
des utilisateurs. Pour cela, il faut saisir leur 1D dans le champ A. Un utilisateur affecté & la gestion

d'une ressource est propriétaire de cette ressource.

Le propriétaire d'une ressource a la charge d'accepter ou de refuser des rendez-vous pour cette
ressource. Pour ce faire, il doit disposer de tous les droits de mandataire sur cette ressource. En tant
que propriétaire d'une ressource, vous pouvez demander a recevoir des notifications de rendez-vous

pour cette ressource.

+ « Présentation des ressources » page 223

+ « Ajout d'une ressource personnelle » page 224

+ « Modification d'une ressource personnelle » page 224

+ « Acceptation ou refus de requétes de ressources » page 224

+ « Réception d'une notification pour un autre utilisateur ou une autre ressource » page 225

+ « Création d'une régle pour une ressource » page 225
+ « Suppression d'une ressource personnelle » page 226

Présentation des ressources

Chacune des ressources d'un dossier Contacts est signalée par I'icone G. Lorsque vous double-

cliquez sur une ressource, la vue d'élément de ressource s'affiche.

Figure 6-4 Vue d'élément de ressource
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Cette page permet de saisir le nom de la ressource, un numéro de téléphone, un type de ressource,
une adresse électronique, un propriétaire, ainsi que des commentaires relatifs a la ressource.
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Dans le champ Propriétaire, vous pouvez saisir un contact déja présent dans votre carnet d'adresses
ou utiliser le bouton fléché pour créer un nouveau contact.

Ajout d'une ressource personnelle

Le carnet d'adresses GroupWise inclut des ressources définies par votre administrateur GroupWise.
\Vous pouvez ajouter une ressource personnelle au dossier Contacts fréquents ou dans un autre
dossier Contacts personnel.

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts dans lequel ajouter la ressource
personnelle.

2 Cliquez sur Nouvelle ressource dans la barre d'outils.

3 Dans le champ Nom, saisissez le nom de la ressource.

4 Dans le champ Téléphone, saisissez le numéro de téléphone du contact responsable de la
ressource.

5 Dans le champ Type, indiquez le type de ressource.

Vous pouvez indiquer Ressource ou Lieu. Si vous indiquez Lieu, la description de la ressource
est automatiquement ajoutée au champ Lieu : du rendez-vous.

6 Dans le champ Adresse électronique, spécifiez I'adresse électronique de la personne qui doit
recevoir les notifications sur cette ressource.

7 Dans le champ Propriétaire, saisissez le nom du propriétaire de la ressource.
8 Dans le champ Commentaires, saisissez les commentaires éventuels au sujet de la ressource.

Par exemple, vous pouvez indiquer la taille d'une salle de conférence ou le type d'équipement
qu'elle contient.

9 Cliquez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.

Modification d'une ressource personnelle
1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant la ressource personnelle a
modifier.
2 Cliquez sur la ressource avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Détails.
Les ressources sont signalées par I'icbne i@.
3 Dans l'onglet Détails, modifiez les informations souhaitées.
4 Cliguez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.

Acceptation ou refus de requétes de ressources

Vous pouvez accepter ou refuser des requétes de ressources uniquement si vous étes en le
propriétaire et si vous disposez des droits Lire et Ecrire. Les droits de mandataire ne permettent pas
de partager des ressources personnelles avec d'autres utilisateurs.
1 Dans la fenétre principale ou I'agenda, cliquez sur Fichier > Mandataire.
ou

Cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte liste des dossiers (la partie supérieure de la liste des
dossiers, qui affiche probablement En ligne ou Caching pour indiquer le mode GroupWise
exécuté), puis cliquez sur Mandataire.

2 Cliquez sur la ressource dont vous étes propriétaire.
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3
4

Si cette ressource ne figure pas dans la liste déroulante des mandataires, cliquez sur
Mandataire, saisissez le nom de la ressource que vous possédez dans le champ Nom, puis
cliguez sur OK.

Double-cliquez sur I'élément que vous devez accepter ou refuser.
Cliquez sur Accepter ou sur Refuser dans la barre d'outils.

Réception d'une notification pour un autre utilisateur ou une autre ressource

1
2

5

Cliquez sur Outils > Options.
Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur Notifier.

Sélectionnez le nom de I'utilisateur pour lequel vous jouez le réle de mandataire ou le nom de la
ressource que vous possédez.

Si la ressource ou l'utilisateur n'est pas répertorié dans la liste de notifications, saisissez son
nom, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur. Pour sélectionner ce nom dans la boite de dialogue
Sélecteur d'adresses, cliquez sur L.

Assurez-vous que les options Recevoir les alarmes et Recevoir les notifications sont bien
sélectionnées.

\Vous recevez automatiquement les alarmes et les notifications pour vous-méme. Si vous
désélectionnez Recevoir les alarmes et Recevoir les notifications pour vous-méme, vous ne
recevrez plus les alarmes ni les notifications. Vous devez répéter les étapes de cette rubrique
pour votre nom d'utilisateur.

Cliquez sur OK.

Notify doit étre ouvert ou réduit a l'utilisation de fagon a recevoir une notification ou des alarmes.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 8.2, « Démarrage de Notify », page 272.

Création d'une régle pour une ressource

En tant que propriétaire d'une ressource, vous disposez des droits de mandataire complets sur celle-
ci, y compris la possibilité de créer des régles la concernant. Les étapes ci-aprés détaillent la
procédure de création d'une régle destinée a accepter toutes les requétes relatives a une ressource
disponible. Cet exemple illustre I'utilité des regles dans la gestion des ressources. Vous pouvez créer
d'autres régles pour automatiser différentes opérations. Vous pouvez par exemple créer une regle qui
refuse les requétes concernant une ressource déja planifiée.

1
2

N o o~ W

Cliquez sur le sélecteur de mode, puis sur Mandataire.
Cliquez sur la ressource dont vous étes propriétaire.

Si cette ressource ne figure pas dans la boite de dialogue Mandataire, saisissez le nom de la
ressource que vous possédez dans le champ Nom, puis cliquez sur OK.

Cliquez sur Outils > Regles, puis sur Nouveau.

saisissez le nom de la regle.

Cliquez sur Rendez-vous. Vérifiez que les autres types d'éléments ne sont pas sélectionnés.
Cliquez sur la liste déroulante Conflits de rendez-vous, puis sur Non.

Cliquez sur Ajouter une opération, sur Accepter, saisissez un commentaire si vous le souhaitez,
puis cliquez sur OK.
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L'Etape 6 et I'Etape 7 invitent la régle & n'accepter le rendez-vous de la ressource que si celle-ci
est disponible.

8 Cliquez sur Enregistrer, puis sur Fermer.

Suppression d'une ressource personnelle

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant la ressource personnelle a
supprimer.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la ressource, puis cliquez sur Supprimer.
Les ressources sont signalées par I'icéne .

3 Cliquez sur Oui pour valider la suppression de la ressource.

6.4.5 Gestion des organisations

+ « Présentation des organisations personnelles » page 226

+ « Ajout d'une organisation personnelle » page 227

+ « Modification d'une organisation personnelle » page 227

+ « Suppression d'une organisation personnelle » page 227

+ « Envoi de messages a une organisation personnelle » page 227

Présentation des organisations personnelles

Chacune des organisations d'un dossier Contacts est signalée par I'icone 2 Organisation. Lorsque
vous double-cliquez sur une organisation, la vue d'élément d'organisation s'affiche.

Figure 6-5 Vue d'élément d'organisation

Fichier Afficher Opérations  Aide

»
3L Fermer El Enregistrer  + ﬂ Supptimer

Résumé | Détalls | Personnes | Avancé
Oirganisation Corporate Téléphone :

Contact principal : admin admin Télécopie
Adiesse :

Wille - Tallinn

Département/région Code postal :

Pays v

Site eh Fitp: £/

Commentaires :

Catégories ‘ =

@ Contacts fréquents

Cette page permet de saisir le nom de I'organisation, un numéro de téléphone et de télécopie, le

principal contact dans lI'organisation, I'adresse, le site Web, ainsi que des commentaires relatifs a
I'organisation.

Dans le champ Contact principal, vous pouvez saisir un contact déja présent dans un dossier
Contacts ou utiliser le bouton fléché pour créer un nouveau contact.
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Ajout d'une organisation personnelle

Le carnet d'adresses GroupWise inclut des organisations définies par votre administrateur
GroupWise. Vous pouvez ajouter une organisation au dossier Contacts fréquents ou dans un autre
dossier Contacts personnel.

1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts dans lequel ajouter I'organisation
personnelle.

2 Cliquez sur Nouvelle organisation dans la barre d'outils.

3 Dans le champ Organisation, indiquez le nom de I'organisation.

4 (Facultatif) Spécifiez les autres informations que vous voulez enregistrer concernant
I'organisation.

5 Cliquez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.

Modification d'une organisation personnelle
1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant I'organisation personnelle
a modifier.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'organisation, puis cliquez sur Détails.
Les organisations sont marquées avec l'icone 2.
3 Dans l'onglet Détails, modifiez les informations souhaitées.
4 Cliguez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.

Suppression d'une organisation personnelle
1 Sélectionnez, dans la liste des dossiers, le dossier Contacts contenant I'organisation personnelle
a supprimer.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'organisation, puis cliquez sur Supprimer.
Les organisations sont marquées avec l'icbne 2.
3 Cliquez sur Oui pour valider la suppression de I'organisation.

Envoi de messages a une organisation personnelle

\Vous pouvez envoyer des messages électroniques simultanément a tous les utilisateurs d'une
organisation personnelle.

1 Dans la liste de dossiers, sélectionnez le dossier Contacts a partir duguel vous souhaitez
envoyer un message électronique a une organisation personnelle.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'organisation, puis cliquez sur Détails.
Les organisations sont marquées avec l'icbne 2.

3 Cliquez sur Envoyer un message.
ou

Cliquez sur la fleche Bas en regard du bouton Envoyer un message, puis cliquez sur lI'une des
options suivantes :

+ Envoyer un message
+ Envoyer un rendez-vous
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+ Envoyer une note
+ Envoyer une tache
+ Envoyer un message téléphonique

6.5 Travalller avec les carnets d'adresses

Les carnets d'adresses sont des bases de données qui stockent les informations des contacts : nom,
adresse, adresses électroniques, numéros de téléphone, etc. Les dossiers Contacts représentent une
maniére plus souple d'afficher les informations du carnet d'adresses.

*

*

*

Section 6.5.1, « Ouverture d'un carnet d'adresses », page 228
Section 6.5.2, « Création d'un carnet d'adresses personnel », page 229

Section 6.5.3, « Modification d'un carnet d'adresses personnel ou des Contacts fréquents »,
page 229

Section 6.5.4, « Attribution d'un nouveau nom & un carnet d'adresses personnel », page 231
Section 6.5.5, « Copie d'un carnet d'adresses personnel », page 231

Section 6.5.6, « Suppression d'un carnet d'adresses personnel », page 231

Section 6.5.7, « Définition des propriétés des carnets d'adresses », page 231

Section 6.5.8, « Utilisation de filtres prédéfinis dans le carnet d'adresses Contacts fréquents »,
page 234

Section 6.5.9, « Partage d'un carnet d'adresses avec un autre utilisateur », page 234
Section 6.5.10, « Acceptation d'un carnet d'adresses partagé », page 235

Section 6.5.11, « Synchronisation des entrées d'un carnet d'adresses », page 236
Section 6.5.12, « Affichage des Infos rapides », page 236

Section 6.5.13, « Affichage des contacts, des groupes, des organisations ou des ressources dans
un Carnet d'adresses », page 237

Section 6.5.14, « Modification d'une liste de distribution dans le carnet d'adresses
GroupWise », page 238

Section 6.5.15, « Recherche d'entrées d'un carnet d'adresses », page 239

Section 6.5.16, « Personnalisation de I'affichage d'un carnet d'adresses », page 240
Section 6.5.17, « Tri d'un carnet d'adresses », page 241

Section 6.5.18, « Importation et exportation d'adresses et de carnets d'adresses », page 242
Section 6.5.19, « Utilisation du carnet d'adresses LDAP », page 246

Section 6.5.20, « Options avancées du carnet d'adresses. », page 248

6.5.1 Ouverture d'un carnet d'adresses

Pour ouvrir un carnet d'adresses, cliquez sur % dans la barre d'outils de la fenétre principale. Le
volet gauche affiche les carnets d'adresses GroupWise, LDAP, Contacts fréquents et personnels que
VOUS avez Créeés.
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Figure 6-6 La fenétre Carnet d'adresses

i Carnet d'adresses
Fichier Editer Afficher  Aide

| Mowveau - E 'a &)Rechercher f“ Opération

& En ligne ‘=l Contacts fréqPosition pour l'achévement de noms @ Non recherché |.,%“‘

I .
¢ Carnet d'adresses Group Rechercher : | Dans: | Hom 3

35 Carnet d adresses LDAP
B Family

2]

Nom Adresse e-mail NP de télépho... | Service
8 Arthur Ramirez  aramirez@sqapartners.com =11010
@5 Famaly
= SQA Partners
8 Stanislay Bunin - stanislav. bunin@sqapart..

Contacts fréquents

Vous pouvez utiliser Fichier > Ouvrir un carnet et Fichier > Fermer le carnet pour afficher et
masquer les carnets d'adresses dans ce volet. Le volet droit répertorie toutes les entrées du carnet
d'adresses sélectionné.

Dans un Carnet d'adresses, vous pouvez ouvrir des contacts afin de visualiser les informations
détaillées les concernant, sélectionner des noms de destinataires d'éléments, créer et modifier des
groupes ou créer et supprimer des contacts.

Vous disposez également d'options avanceées, telles que la création et la modification de carnets
d'adresses personnels, la modification de I'ordre de la recherche par achévement de noms, la
modification des propriétés d'un carnet d'adresses, la définition d'options de copie, la modification
de la configuration MAPI, I'importation et I'exportation de carnets d'adresses, le partage de carnets
d'adresses, I'ajout de services Annuaire ou I'impression de libellés.

6.5.2 Création d'un carnet d'adresses personnel

~ L . e . .
1 Dans la fenétre principale, cliquez sur ' dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur Fichier > Nouveau carnet.
3 Saisissez le nom du nouveau carnet, puis cliquez sur OK.

6.5.3 Modification d'un carnet d'adresses personnel ou des
Contacts fréguents
Dans un carnet d'adresses personnel, ainsi que dans le carnet d'adresses Contacts fréquents, il est
possible d'ajouter ou de supprimer des entrées, de modifier des informations existantes, de copier
des noms pour les coller dans un autre carnet. Il est aussi possible de modifier le nom d'un carnet. ou
créer vos propres champs de carnets d'adresses personnalisés.

+ « Ajout rapide de contacts a votre carnet d'adresses personnel » page 230

+ « Modification d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel » page 230

+ « Copie d'entrées d'un carnet d'adresses personnel vers un autre » page 230

+ « Définition de champs personnalisés dans un carnet d'adresses personnel » page 230

+ « Suppression d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel » page 231
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Ajout rapide de contacts a votre carnet d'adresses personnel

Il est possible d'ajouter rapidement n'importe quel destinataire d'un élément a n'importe quel carnet
d'adresses personnel.
1 Ouvrez une élément adressé a un ou plusieurs destinataires.

2 Cliquez avec le bouton droit sur le destinataire que vous voulez ajouter a un carnet d'adresses
personnel.

3 Cliquez sur Ajouter au carnet d'adresses, puis cliquez sur le carnet d'adresses dans auquel vous
voulez ajouter le contact.

Modification d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur un carnet d'adresses, puis double-cliquez sur le nom que vous souhaitez modifier.
3 Modifiez les informations dans les différents onglets, puis cliquez sur OK.

Copie d'entrées d'un carnet d'adresses personnel vers un autre

\ous ne pouvez pas copier d'entrées vers un carnet d'adresses fermé. Vous devez d'abord I'ouvrir.
\ous ne pouvez pas non plus copier de noms vers le carnet d'adresses GroupWise.
1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur un carnet d'adresses, puis cliquez sur le nom que vous souhaitez copier (ou cliquez
sur les noms & copier tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée).

3 Cliquez sur Editer > Copier vers.
4 Sélectionnez le carnet d'adresses vers lequel vous souhaitez copier les noms, puis cliquez sur
OK.

Lorsque vous copiez une entrée d'un carnet d'adresses vers un autre, ces entrées sont liées ; ainsi, si
vous en modifiez une, I'autre est également mise a jour.

Définition de champs personnalisés dans un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel dans lequel vous souhaitez définir des champs
personnaliseés.

3 Double-cliquez sur une entrée, puis cliquez sur l'onglet Avance.
4 Cliquez sur Ajouter, saisissez le titre du champ dans le champ Nom du champ.

5 Dans le champ Valeur, saisissez les informations que vous souhaitez afficher dans le champ de
cette entrée.

6 Cliquez sur OK.
Une fois ajouté au carnet d'adresses, un champ personnalisé ne peut pas étre supprimé. Cependant,
puisque ces champs personnalisés sont affichés sous forme de colonnes, vous pouvez supprimer une

colonne de votre affichage. Etant donné que chaque carnet d'adresses peut afficher plusieurs
colonnes, chacune d'elles doit étre supprimée de maniére individuelle.
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Suppression d'une entrée dans un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur un carnet d'adresses, puis cliquez sur le nom que vous souhaitez supprimer (ou
cliquez sur les noms a supprimer tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée).

3 Appuyez sur la touche Suppr, puis cliquez sur Oui.

6.5.4 Attribution d'un nouveau nom a un carnet d'adresses
personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel que vous souhaitez renommer.
\Vous ne pouvez pas renommer le carnet d'adresses Contacts fréquents.

3 Cliquez sur Fichier > Renommer le carnet.

4 Saisissez le nouveau nom, puis cliquez sur OK.

6.5.5 Copie d'un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel que vous souhaitez copier.
3 Cliquez sur Fichier > Enregistrer le carnet d'adresses sous.

4 Entrez le nom de ce nouveau carnet d'adresses, puis cliquez sur OK.

6.5.6 Suppression d'un carnet d'adresses personnel

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel a supprimer.
3 Cliquez sur Fichier > Supprimer le carnet, puis sur Oui.

Une fois qu'il a été supprimé, un carnet d'adresses personnel ne peut pas étre récupéré.

Remarque : vous ne pouvez pas supprimer le carnet d'adresses Contacts fréquents.

6.5.7 Définition des propriétés des carnets d'adresses

\Vous pouvez choisir et afficher différentes propriétés et options pour vos carnets d'adresses.

+ « Définition des propriétés des carnets d'adresses personnels » page 232
+ « Affichage des propriétés d'un carnet d'adresses » page 232
+ « Définition des propriétés des contacts fréquents » page 233
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Définition des propriétés des carnets d'adresses personnels

Utilisez la boite de dialogue des propriétés de carnet d'adresses pour visualiser les caractéristiques
de chacun de vos carnets d'adresses (y compris le carnet d'adresses GroupWise). 1l existe trois
onglets de propriétés dans les carnets d'adresses, mais tous ne sont pas accessibles au niveau de
chacun des carnets.

L'onglet Général est accessible a partir de tous les carnets d'adresses. Utilisez-le pour afficher le
nom du carnet d'adresses, le fournisseur de service MAPI s'il est connu, un résumé du contenu du
carnet, etc. Vous pouvez également I'utiliser pour ajouter une description du carnet d'adresses.

L'onglet Options n'est accessible que depuis le carnet d'adresses Contacts fréquents. Utilisez I'onglet
Options pour indiquer quelles données sont sauvegardées dans Contacts fréquents et comment ce
carnet d'adresses doit étre nettoyé. Reportez-vous a « Définition des propriétés des contacts
fréquents » page 233.

L'onglet Partage est accessible dans les carnets d'adresses personnels que vous possédez, y compris
votre carnet Contacts fréquents. Utilisez I'onglet Partage pour définir ou non le partage d'un carnet,
choisir les personnes avec qui vous voulez le partager et indiquer les droits d'acces a attribuer a
chacune d'elles.

Pour partager vos groupes personnels, vous pouvez également les placer dans un carnet d'adresses
que vous partagez avec d'autres personnes.

Affichage des propriétés d'un carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses dont vous souhaitez afficher les propriétés.
Si le carnet n'apparait pas, il n'est pas ouvert.

3 Sélectionnez Fichier > Propriétés.

Sophie lones Properties 2=

Général | Partage

E Sophis Jones

Tupe: Camet d'adresses personnel de Movel
Aoy Tout

Propriétaire : Janet DeSoto

- Cliquez sur ce bouton pour afficher un résumé du
contenu de ce camet d'adresses.

Diezcription :

OK Annuler Appliquer

4 Cliquez sur Contient pour afficher le nombre de personnes, de ressources, de sociétés, etc.

L'opération risque de prendre un certain temps si le carnet d'adresses est volumineux. La barre
d'état en mesure I'avancement.
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5 Pour ajouter ou modifier la description du carnet d'adresses, cliquez dans le champ Description,
puis saisissez ou modifiez cette description.

6 Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées et fermer la boite de dialogue
Propriétés.
ou

Cliquez sur Appliquer pour appliquer les modifications et laisser cette boite de dialogue
ouverte.

Définition des propriétés des contacts fréquents

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur le carnet d'adresses Contacts fréquents.
3 Cliquez sur Fichier > Propriétés, puis cliquez sur I'onglet Options.

Contacts fréquents Properties @@
Général | Dptions | Partage

(O Enregistrement automatique désactivé
(& Enregistisment sutomatique activé
] Enmegistrer les adresses d'éléments recus
[ Dorigine exteme (Intemet]

[] D'origine interne:

Envegistrer les achesses des dléments envopés
[7] Vers lextérieu (Intemet)
[7] Wers lintérieur

[ Supprimer les adresses nan référencées pendant la période suivants

Péiode: [6 | % ‘Suppiimer maintenant

T8 [ Ao | [ appliguer

4 Sélectionnez les options souhaitées.

Si vous ne parvenez pas a modifier ces options, c'est que votre administrateur GroupWise les a
verrouillées.

Cliquez sur Enregistrement automatique désactivé pour que les noms ne soient plus stockés
dans le carnet d'adresses Contacts fréquents.

5 Pour supprimer des noms de ce carnet d'adresses, cochez la case Supprimer les adresses non
référencées pendant la période suivante, saisissez un nombre dans la zone Période, cliquez sur
une période de la liste déroulante (entre les heures et les années), cliquez sur Supprimer
maintenant afin de supprimer les adresses anciennes.

6 Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées et fermer la boite de dialogue
Propriétés.

ou

Cliquez sur Appliquer pour appliquer les modifications et laisser cette boite de dialogue
ouverte.
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6.5.8 Utilisation de filtres prédéfinis dans le carnet d'adresses
Contacts fréguents

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur le carnet d'adresses Contacts fréquents.

Si le carnet d'adresses Contacts fréquents n'apparait pas, vous devez I'ouvrir via Fichier >
Ouvrir un carnet.

3 Cliquez sur Afficher > Filtre pour au moins 3 références.
ou

Cliquez sur Afficher > Définir le filtre pour références (la référence correspond au nombre de
fois ou vous avez envoyé des éléments a cette entrée ou recu des éléments de cette entrée),
saisissez le nombre minimal de références qu'une entrée doit comporter pour étre incluse dans
le critere de recherche, puis cliquez sur OK.

6.5.9 Partage d'un carnet d'adresses avec un autre utilisateur

Les carnets d'adresses partagés sont identifiés par I'icone &. Cette icOne peut étre légérement
différente selon que vous étes ou non le créateur du carnet d'adresses.

\Vous pouvez partager des carnets d'adresses personnels avec les autres utilisateurs. Vous pouvez
accorder aux utilisateurs des droits en lecture seule ou leur permettre de lire, ajouter, éditer et
supprimer les informations contenues dans le carnet d'adresses. Lorsque vous partagez un carnet
d'adresses, les utilisateurs recoivent une notification qu'ils peuvent accepter ou refuser.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur ' dans la barre d'outils.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le carnet que vous voulez partager, puis cliquez sur
Partage.

Si le carnet d'adresses n'apparait pas, vous pouvez l'ouvrir via Fichier > Ouvrir un carnet.
3 Cliquez sur Partagé avec.

4 Saisissez le nom de la personne avec laquelle vous voulez partager le carnet d'adresses, puis
cliquez sur Ajouter un utilisateur pour ajouter I'utilisateur a la liste Partager.

Si vous ne connaissez pas le nom de la personne, cliquez sur & | puis recherchez et
sélectionnez I'utilisateur.

\Vous ne pouvez pas partager des carnets d'adresses dans des domaines externes.

5 Cliquez sur le nom de chaque utilisateur dans la liste de partage, puis assignez-lui des droits
dans la zone de groupe Acces.
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Général | Parlage
() Mon partagé
(%) Partagé avec
Mom
—
] Supprimer un utilizateur
Liste de partage :
Mo Etat Aoy
usll En attente Lecture seule
Accés pour usll
(&) Lecture seule () Tous [lire, sjouter, éditer, supprimer)
[ ak I [ Annuler ] [ Appliguer ]

6 Cliquez sur OK pour sauvegarder les modifications et fermer la boite de dialogue.
ou

Cliquez sur Appliquer pour appliquer les modifications et laisser cette boite de dialogue
ouverte.

Lorsque vous cliquez sur OK ou sur Appliguer, la personne avec laguelle vous souhaitez
partager le carnet d'adresses recoit une notification. La colonne Etat affiche En attente jusqu'a
ce que l'utilisateur accepte ou refuse la requéte de partage du carnet d'adresses, puis elle est
mise a jour pour refléter le choix de I'utilisateur.

Dans la liste Carnet d'adresses, les carnets d'adresses partagés sont signalés par I'icone &.

\ous, ainsi que les utilisateurs avec lesquels vous partagez un carnet d'adresses, pouvez
organiser vos colonnes de carnet d'adresses difféeremment.

6.5.10 Acceptation d'un carnet d'adresses partagé

Lorsque vous acceptez un carnet d'adresses partagé, celui-ci apparait dans votre liste de carnets, aux
cotés des carnets personnels, GroupWise et Contacts fréquents.
1 Cliquez sur I'icbne 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.
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6.5.11 Synchronisation des entrées d'un carnet d'adresses

Vous pouvez utiliser la commande Synchroniser pour vous assurer que les entrées de votre carnet
d'adresses correspondent aux entrées du carnet d'adresses GroupWise. Vous pouvez synchroniser
I'intégralité d'un carnet d'adresses personnel ou uniquement les entrées que vous avez sélectionnées.

Il se peut, par exemple, que vous disposiez d'un carnet d'adresses personnel qui contient le nom de
vos interlocuteurs au service Marketing. Lorsque ce service change de batiment ou de numéro de

téléphone, utilisez I'option Synchroniser pour ne pas devoir créer un nouveau carnet d'adresses
personnel.

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur % dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel que vous souhaitez synchroniser.

3 Pour synchroniser un carnet d'adresses, cliquez sur Fichier > Synchroniser > Carnet d'adresses
en cours.

ou
Pour synchroniser les entrées sélectionnées, cliquez dessus tout en maintenant la touche Ctrl ou
Maj enfoncée, puis cliquez sur Fichier > Synchroniser > Eléments sélectionnés.

6.5.12 Affichage des Infos rapides

Les informations récapitulatives sur les utilisateurs s'affichent dans un carnet d'adresses, ainsi que
dans le Sélecteur d'adresses lorsque vous passez le pointeur de la souris sur un nom. Ces mémes
informations apparaissent dans les champs A, CC, CM ou De d'un message si vous cliquez d'abord
sur le nom. Cet affichage est appelé « Infos rapides ».

La Figure 6-7 affiche les infos rapides dans un message électronique :

Figure 6-7 Vue de message avec informations concernant un utilisateur

= jMessage A : g@@
Fichier Editer Afficher Opérations Oubils Fenélre  Aids

A Envoyer 3T Annuler Adresse H & | % [ ]
Message | Options d'envai

De: ] |admin admin |

Dest. : i ocro admin admin s |

) dresse e-mal d.loc

Objet : [ Mom distinctif eDirectory: admin.conkext

1D réseau: admin, context iy

Tahoma vijfiovw BE- B I U - EiZEE = £ E — o &

Compte : Novell GroupWiss

La Figure 6-8 affiche les infos rapides dans la fenétre Carnet d'adresses :
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Figure 6-8 Carnet d'adresses avec informations concernant un utilisateur

b Carnet d'adresses
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B Family
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MNom: Stanislav

Adresse e-mail stanislav Bpartners.com

M obilis: +372580
Titre: Engineer

Hom Adresse e-mail N2 de télépho... | Service

Si plusieurs utilisateurs sont répertoriés dans les champs A, CC, CM ou De d'un message, cliquez sur
la zone pour ouvrir la liste des utilisateurs, sélectionnez I'un d'entre eux, puis passez le pointeur de la

souris dessus.

Les infos rapides sont activées par défaut. Pour désactiver Infos rapides :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur Afficher > Désactiver Infos rapides.

6.5.13 Affichage des contacts, des groupes, des organisations

ou des ressources dans un Carnet d'adresses

Utilisez les filtres prédéfinis du Filtre d'entrée pour n'afficher que les groupes, les utilisateurs, les
organisations ou les ressources d'un carnet d'adresses.

Par défaut, les carnets d'adresses affichent toutes les entrées. Bien que tous les groupes, les
organisations et les ressources soient repérés par une icone, il peut s'avérer difficile de trouver des
entrées spécifiques dans des carnets d'adresses volumineux. Un filtre prédéfini n'affiche que le type

d'entrée recherché.

Il existe un filtre prédéfini qui ne s'applique qu'au carnet d'adresses Contacts fréquents : Filtre pour
au moins %s références. Vous pouvez I'utiliser pour filtrer toutes les entrées qui utilisent au moins le

nombre de références indiqué.

Pour afficher des groupes, des organisations ou des ressources dans un carnet d'adresses, suivez les

étapes ci-dessous :

a .. . feca . -
1 Dans la fenétre principale, cliquez sur ' dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur un carnet d'adresses.

3 Cliquez sur Afficher, puis sélectionnez le filtre a utiliser pour le filtrage.
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Farmat de nom. ..

v Liaisons au carnet d'adresses systéme
Rafraichir F5

4 Pour revenir & la vue du carnet d'adresses non filtré, cliquez sur Afficher > Filtre désactivé.

Dans le Sélecteur d'adresses, cliquez sur un filtre prédéfini dans la liste déroulante e pour filtrer les
contacts, les groupes et les ressources.

Les icones suivantes identifient les contacts, les ressources, les groupes et les organisations d'un
carnet d'adresses :

&, Contacts
3 Ressources
g4 Groupes

2 Organisations

6.5.14 Modification d'une liste de distribution dans le carnet
d'adresses GroupWise

Si votre administrateur GroupWise vous a accordé les droits de modifier une liste de distribution
publigue dans le carnet d'adresses GroupWise :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

ou

Cliquez sur |@e«=se sur la barre d'outils dans un élément que vous composez.
Sélectionnez le carnet d'adresses GroupWise.

Double-cliquez sur la liste de distribution publique que vous avez le droit de modifier.
Effectuez les modifications voulues.

ga b~ 0N

Cliquez sur Fermer, puis sur Oui pour enregistrer les modifications.
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6.5.15 Recherche d'entrées d'un carnet d'adresses

A l'aide de la liste de recherche, vous pouvez facilement retrouver des entrées de carnet d'adresses.
\Vous pouvez aussi spécifier des criteres de recherche en définissant un ou plusieurs filtres.
Définissez par exemple un filtre pour n'afficher que les entrées qui comportent des noms de famille
commencant par la lettre « D ».

+ « Recherche d'utilisateurs, de ressources, d'organisations et de groupes » page 239
+ « Utilisation de filtres pour limiter une recherche d'adresse » page 239

Recherche d'utilisateurs, de ressources, d'organisations et de groupes

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

ou

Cliquez sur | ‘& cm===== syr |a barre d'outils dans un élément que vous composez.
2 Sélectionnez le carnet d'adresses que vous souhaitez rechercher.
3 Dans le champ zone Rechercher, commencez & saisir ce que vous recherchez.

La fonction d'achevement de noms compléte le nom.

Utilisation de filtres pour limiter une recherche d'adresse

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur Afficher > Définir le filtre personnalisé.

Elabaration d'un filtre 7=
Fiechercher les entiées oil... Mom commence par <variable>

Annuler
Réinitialiser

N om - |k Fin

L

3 Cliquez sur la premiére liste déroulante, puis indiquez la colonne a filtrer.
4 Cliquez sur [2%], puis indiquez un opérateur.

Un opérateur est un symbole utilisé avec une condition dans le but de spécifier une valeur
particuliere. Par exemple, pour créer un filtre qui ne répertorie que les utilisateurs dont le nom
de famille est Davis, cliquez sur la colonne Nom, puis sur = Egal a et saisissez « Davis ». Dans
I'exemple suivant, = Egal & est l'opérateur et Davis le critére.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Utilisation de la recherche avancée » page 259.
5 Saisissez le critere que vous voulez utiliser pour le filtrage, puis cliquez sur OK.
La recherche filtrée trie le carnet d'adresses en fonction des résultats trouvés.
Une fois qu'un filtre est défini pour un carnet d'adresses, vous pouvez l'activer a tout moment. Pour
ce faire, affichez le carnet d'adresses auquel appliquer le filtre, puis cliquez sur Afficher > Filtre

personnalisé. Cliquez sur OK pour I'activer (il reste en vigueur jusqu'a ce que vous le désactiviez ou
le supprimiez).
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6.5.16 Personnalisation de I'affichage d'un carnet d'adresses

Vous pouvez gérer l'affichage des carnets d'adresses dans la liste Carnet d'adresses en ouvrant et en
fermant ces carnets. Par exemple, vous pouvez disposer d'un carnet d'adresses personnel pour un
compte que vous n'utilisez que six mois par an. Vous pouvez le fermer lorsque vous n'en avez plus
besoin et le rouvrir six mois plus tard.

Vous pouvez également contrdler les informations qui s'affichent dans un carnet d'adresses donné.
Pour modifier ces informations, vous devez ouvrir le carnet d'adresses.

*

*

*

*

« Ouverture et fermeture des carnets d'adresses » page 240

« Choix des colonnes a afficher dans un carnet d'adresses » page 240
« Affichage des liaisons au carnet d'adresses GroupWise » page 241
« Choix du format d'affichage des noms » page 241

Ouverture et fermeture des carnets d'adresses

1
2

Dans la fenétre principale, cliquez sur “& dans la barre d'outils.
Cliquez sur Fichier > Ouvrir un carnet.
Si tous vos carnets d'adresses sont ouverts, I'option Ouvrir un carnet est grisée.

Cliquez sur un carnet d'adresses (ou sur plusieurs en maintenant la touche Ctrl enfoncée), puis
cliquez sur OK.

Pour fermer un carnet d'adresses, sélectionnez-le, cliquez sur Fichier > Fermer le carnet.

La fermeture d'un carnet d'adresses n'entraine pas sa suppression, vous pouvez l'ouvrir de
nouveau a tout moment.

Choix des colonnes a afficher dans un carnet d'adresses

1

Dans la fenétre principale, cliquez sur & dans la barre d'outils.
ou
Cliquez sur | & @m===r=s dans un élément que VOUS COMPOSEZ.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez modifier I'affichage des colonnes.

3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un titre de colonne, puis cliquez sur un nom de

colonne.

Si le nom de la colonne n‘apparait pas, cliquez sur Plus de colonnes. Pour ajouter une colonne,
cliquez dessus dans la zone de liste Colonnes disponibles, cliquez sur Ajouter, puis sur OK.
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Selection des colonnes ducarnet diadresses Eg|

Colonnes disponibles : LColonnes sélectionnées :
M de téléphone bureau
Bureau de poste Titre
Domaine Adresse e-mail
GUID
1D utilizateur

M2 de télécopie
M de téléphone

Maom
Mom distinctif eDirectony

Prénom
Service

Pozition de la colonne

Baz

Largeur de la colonne

[ E<e ][ < Pluz petite ][F'Ius grande >][ »

Mom

4 Pour supprimer une colonne, faites glisser son titre en dehors du carnet d'adresses.
5 Pour réorganiser les colonnes, faites glisser leur titre vers un autre emplacement.

Affichage des liaisons au carnet d'adresses GroupWise

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses personnel dont vous souhaitez afficher les liaisons.
Un contact lié dans un carnet d'adresse est identifié par I'icone i@.

3 Cliquez sur Afficher > Liaisons au carnet d'adresses systéeme pour le sélectionner.

Les liaisons indiquent qu'une entrée d'un carnet d'adresses personnel est liée a une celle d'un
autre carnet. Si l'une de ces entrées est mise a jour, I'entrée liée I'est également. Des liaisons
sont créées lorsque vous copiez une entrée d'un carnet d'adresses dans un autre. Des liaisons
sont également créées lorsque des entrées du carnet d'adresses GroupWise sont ajoutées a votre
carnet d'adresses Contacts fréquents du fait de I'apparition d'une correspondance.

Choix du format d'affichage des noms

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur Afficher > Format de nom.

3 Cliquez sur une case d'option pour afficher les carnets d'adresses en commencant par le prénom
ou par le nom.

4 En maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez sur les carnets d'adresses personnels auxquels
vous souhaitez appliquer ce format.

5 Cliquez sur Appliquer aux carnets sélectionnés pour appliquer ces changements sans quitter la
boite de dialogue.

ou

Cliquez sur OK pour appliquer ces modifications et fermer la boite de dialogue.

6.5.17 Trid'un carnet d'adresses

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
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2 Cliquez sur le carnet d'adresses que vous souhaitez trier.

3 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne sur laquelle vous souhaitez baser le tri,
puis cliquez sur Trier d'abord sur 'colonne’ (par exemple, basez le tri sur la colonne Adresse
électronique plutdt que Nom).

ou

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un en-téte de colonne, cliquez sur Tri ascendant
(deAaZoul, 2, 3)ou Tri descendant (de Za A ou 3, 2, 1) pour trier les entrées de la colonne.

6.5.18 Importation et exportation d'adresses et de carnets
d'adresses

Utilisez les fonctionnalités d'importation et d'exportation pour transférer vos carnets d'adresses
Novell et tiers vers et depuis un carnet d'adresses personnel GroupWise. Si votre carnet d'adresses
précédent dépend d'un fournisseur de services MAPI, la conversion doit s'effectuer correctement.
S'il ne s'agissait pas d'un fournisseur de services MAPI, vos carnets d'adresses peuvent quand méme
étre importés apres avoir fait I'objet d'un reformatage. L'exportation des carnets d'adresses Novell est
meilleure au format .nab ; en outre, I'importation est plus précise si le format .nab est utilisé. Vous
pouvez également importer et exporter vos groupes personnels.

Les carnets d'adresses de clients de messagerie POP3 et IMAP4 pris en charge peuvent étre importés
a l'aide de I'utilitaire d'importation du client de messagerie GroupWise.

\Vous pouvez également partager des carnets d'adresses personnels. Reportez-vous a « Partage d'un
carnet d'adresses avec un autre utilisateur » page 234.

+ « Importation d'un carnet d'adresses personnel Novell dans un carnet d'adresses personnel »
page 242

+ « Importation des contacts d'une vCard » page 243

+ « Importation de carnets d'adresses tiers » page 243

+ « Exportation d'adresses du Carnet d'adresses » page 245

Importation d'un carnet d'adresses personnel Novell dans un carnet d'adresses
personnel

1 Sivous avez regu un carnet d'adresses personnel Novell (fichier .nab) sous forme de piece
jointe, cliquez avec le bouton droit sur cette piéce jointe, cliquez sur Enregistrer sous,
sélectionnez le dossier ou la disquette cible, puis cliquez sur Enregistrer.

Les fichiers de carnet d'adresses Novell sont des fichiers texte ayant un formatage particulier.
Les fichiers GroupWise 2012 .nab utilisent le codage de caractere UTF-8 et ne peuvent pas
étre importés dans des versions précédentes de GroupWise. GroupWise 2012 peut toutefois
exporter des fichiers .nab dans un format de caractére ANSI, compatible avec des versions
précédentes de GroupWise. Les fichiers .nab créés par des versions précédentes de GroupWise
peuvent étre importés dans GroupWise 2012.

Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
Cliquez sur Fichier > Importer.
Sélectionnez le fichier de carnet d'adresses -nab, puis cliquez sur Ouvrir.

a b~ W N

Cliguez sur le carnet d'adresses dans lequel vous souhaitez importer des adresses.
ou
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Créez un carnet d'adresses personnel dans lequel vous allez importer les adresses.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Création d'un carnet d'adresses personnel »
page 229.

6 Cliquez sur OK.
Pour arréter l'importation, appuyez sur la touche Echap, puis cliquez sur Oui.

Vous ne pouvez pas importer d'adresses dans le carnet d'adresses GroupWise.

Importation des contacts d'une vCard
Une vCard peut contenir un ou plusieurs contacts. GroupWise prend en charge les deux formats.
Pour importer les informations d'une vCard que vous avez regue dans un carnet d'adresses :

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la vCard, puis cliquez sur Importer.

2 Cliquez sur le carnet d'adresses dans lequel vous voulez ajouter les informations, puis cliquez
sur OK.

Importation de carnets d'adresses tiers

+ « Importation de contacts avec un fichier CSV » page 243
+ « Importation de carnets d'adresses depuis des comptes de messagerie POP3/IMAP4 »
page 245

Importation de contacts avec un fichier CSV
Pour importer un fichier CSV (valeurs séparées par des virgules) :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur Fichier > Importer.
3 Sélectionnez le fichier .csv, puis cliquez sur Ouvrir.

4 Sélectionnez le carnet d'adresses vers lequel vous souhaitez importer des adresses, puis cliquez
sur OK.

ou

Cliquez sur Nouveau pour créer un nouveau carnet d'adresses personnel dans lequel importer
les adresses, saisissez le nom du nouveau carnet d'adresses, puis cliquez sur OK.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Création d'un carnet d'adresses personnel »
page 229.

La fenétre de sélection des champs GroupWise pour les données CSV s'affiche.
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Choisir les colonnes GroupWise pour les données CSY (TEMP.csv) g|

Colonne CSY Daonnées CSY Colonne Grouphise
Marne Mo
First Marne Mo
Middle Manne Prénom
Last Marne {Cliguer sur un choix)
Prefix {Cliguer sur un choix)
SufFis {Cliguer sur un chaix)
E-Mail Address {Cliguer sur un choix)
E-Mail Addresses {Cliguer sur un choix)
ser IDv {Cliguer sur un choix)
Piost Office (Cliguer sur un choix)
Damain {Cliguer sur un chaix)
Inkernet Domain {Cliguet sur un chaix)
Additional Routing {Cliguer sur un chaix)
Preferred E-Mail ID {Cliguer sur un choix)
E-Mail Address Format {Cliguer sur un choix)
GUID {Cliguer sur un chaix)
External GUID {Cliguer sur un choix)
File 1D {Cliguer sur un choix)
Metbwark 1D {Cliguer sur un choix)
eDirectary Distinguishe. .. {Cliquer sur un chaix) 2
Trarm Tuwrna Frlimar 2w o mhamine
1ded ’ Options ] I ik l [ Annuler ]

La colonne Champs CSV répertorie les champs de données du fichier .csv. La colonne Données
CSV répertorie les données du fichier .csv. La colonne Champs GroupWise permet de choisir
les associations entre des champs CSV et des champs GroupWise.

Par défaut, le processus d'importation reconnait les caractéres tels que les virgules (,), les
points-virgules (;) et les deux-points () comme délimiteurs de champ. Il peut également
reconnaitre les caractéres tels que les guillemets (**) comme délimiteurs de texte. En revanche,
si des caractéres inhabituels sont utilisés comme délimiteurs, le processus d'importation ne les
reconnait pas.

5 Si le fichier . csv ne s'affiche pas dans les colonnes correctes :
5a Cliquez sur Options.
5b Modifiez le caractére délimiteur de champ requis par le fichier .csv.
5¢ Modifiez le caractére délimiteur de texte requis par le fichier .csv.
Le fichier _csv doit s'afficher de nouveau dans les colonnes correctes.
6 Cliquez sur le L=J et le L<J pour parcourir les données du fichier .csv page par page.
Le processus d'importation tente d'assigner les champs CSV aux champs GroupWise.

7 Pour modifier une assignation automatique de champ, cliquez sur le champ GroupWise que
vous voulez modifier.

ou
Pour sélectionner une assignation de champ, cliquez sur le lien Cliquer sur un choix.
8 Sélectionnez un champ affiché.
ou

Cliquez sur une catégorie de champ, puis sélectionnez le champ GroupWise qui doit
correspondre au champ du fichier .csv.
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9

10

Pour ne pas importer les données d'un champ CSV, cliquez sur le lien de la colonne Champs
GroupWise, puis cliquez sur Effacer.

Une fois que vous avez assigné les correspondances de champs, cliquez sur OK pour importer
les données CSV dans le carnet d'adresses sélectionné.

Suggestion : pour lancer une importation, vous pouvez également glisser-déposer un fichier .csv
dans un dossier Contacts.

Importation de carnets d'adresses depuis des comptes de messagerie POP3/IMAP4

1

Cliquez sur Fichier > Importer/Exporter > Importer POP3/IMAP.

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

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

3 Cochez la case Carnets d'adresses, puis cliquez sur Suivant.

4 Saisissez un nom pour le nouveau carnet d'adresses personnel GroupWise qui contiendra les

adresses importées.
Le nom que vous saisissez s'affiche dans un nouvel onglet, dans la liste des carnets d'adresses.

5 Cliquez sur Suivant.

7

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

ou
Cliquez sur Précédent pour modifier vos options d'importation.
Vérifiez que le compte de messagerie a été correctement importé, puis cliquez sur Terminé.

Exportation d'adresses du Carnet d'adresses

Pour exporter des adresses d'un carnet au format NAB (Novell Address Book) :

1
2
3

Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

Cliquez sur le carnet d'adresses depuis lequel vous souhaitez exporter des noms.
Sélectionnez les adresses a exporter.

Pour exporter I'intégralité d'un carnet d'adresses, vous n'avez pas besoin de choisir de nom.
Cliquez sur Fichier > Exporter.

Cliquez sur Tout le carnet d'adresses si vous voulez exporter I'ensemble du carnet d'adresses.
ou

Cliquez sur Eléments sélectionnés si vous souhaitez n'exporter que les adresses choisies.

6 Cliquez sur OK.

7 Saisissez le nom du fichier exporté, puis cliquez sur le dossier dans lequel vous voulez

I'enregistrer.

Dans la liste déroulante Save as type (Enregistrer en tant que type), sélectionnez le type de
fichier sous lequel enregistrer les adresses.

Vous pouvez enregistrer le fichier au format Novell Address Book (.nab), vCard (.vcf) ou
séparé par des virgules (.csv).
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Les fichiers de carnet d'adresses Novell sont des fichiers texte ayant un formatage particulier.
Les fichiers GroupWise 2012 _nab utilisent le codage de caractére UTF-8 et ne peuvent pas
étre importés dans des versions précédentes de GroupWise. GroupWise 2012 peut toutefois
exporter des fichiers .nab dans un format de caractere ANSI, compatible avec des versions
précédentes de GroupWise.

Cliquez sur Enregistrer.

Pour arréter I'exportation, appuyez sur la touche Echap, puis cliquez sur Oui.

6.5.19 Utilisation du carnet d'adresses LDAP

« Ajout d'un service Annuaire a un carnet d'adresses » page 246

« Recherche d'une personne via un service Annuaire » page 246

« Etablissement d'une connexion sécurisée a un service d'annuaire » page 247

« Modification des propriétés d'un service Annuaire » page 247

« Spécification des criteres de recherche utilisés par un service Annuaire » page 248
« Modification de la durée de recherche d'un service Annuaire » page 248

Ajout d'un service Annuaire a un carnet d'adresses

1

ga b~ W N

»

8

Assurez-vous de connaitre le nom du serveur et le numéro de port du service Annuaire LDAP.
\otre fournisseur de services Internet ou votre administrateur systéme peut vous fournir ces
informations.

Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
Dans le volet de gauche, cliquez sur Carnet d'adresses LDAP.
Dans le volet droit, cliquez sur Annuaires, puis sur Ajouter.

Suivez les invites. Lorsque vous indiquez I'adresse du serveur, spécifiez une adresse IP ou un
nom de domaine Internet.

Cliguez sur Terminer.

Si vous ajoutez un service Annuaire afin de rechercher des certificats de sécurité, ce dernier
doit étre défini comme étant le service Annuaire par défaut. Cliquez sur le compte du service
Annuaire que vous venez d'ajouter, puis cliquez sur Définir par défaut.

Cliguez sur Fermer.

Recherche d'une personne via un service Annuaire

1
2

Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
Cliquez sur le Carnet d'adresses LDAP.
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i Carnet d'adresses
Fichier Editer Afficher Aide

| ﬂ 9“') Rechercher <““ Opération  +

32! Carnet d'adrePosition pour lachévement de noms : Non recherché (&'

Rechercher dans : ‘ v|
B admin admin
[ Contacts fréquents Effacer tout
Mo Adresse e-mail Titre
< >

3 Sélectionnez un service d'annuaire dans la liste déroulante Rechercher dans.
4 Saisissez les noms que vous souhaitez rechercher.

ou

Saisissez une adresse électronique que vous souhaitez rechercher.

Si d'autres champs de recherche sont disponibles, spécifiez les informations que vous
recherchez.

5 Cliquez sur Récupérer.
6 Lorsque la recherche est terminée, double-cliquez sur le nom que vous voulez.
7 Cliquez sur Fermer.

Si vous voulez enregistrer les noms trouvés a l'issue de la recherche, cliquez sur ces noms, sur
Editer > Copier vers, sélectionnez un carnet d'adresses personnel, puis cliquez sur OK.

Etablissement d'une connexion sécurisée a un service d'annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
Cliquez sur le Carnet d'adresses LDAP.

Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.

Cliquez sur Propriétés.

Cliquez sur Connexion a l'aide de SSL.

o O~ WD

Spécifiez le chemin d'accés au fichier de certificat numérique.

Ce fichier permet a GroupWise d'utiliser SSL pour l'authentification aupres du serveur LDAP
(c'est-a-dire le service d'annuaire) que vous avez choisi. Contactez votre administrateur
systeme pour connaitre I'emplacement de ce fichier de certificat ou demandez-le a votre
fournisseur de services Internet. Vous pouvez également cliquer sur Parcourir pour trouver son
emplacement exact.

Modification des propriétés d'un service Annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur le Carnet d'adresses LDAP.
3 Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.
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4
5

6

Cliquez sur Propriétés.

Cliquez sur les onglets Connexion, Recherche et Assignation de champ pour rechercher les
propriétés a modifier.

Modifiez les propriétés, puis cliquez sur OK.

Spécification des critéres de recherche utilisés par un service Annuaire

1
2
3
4
5
6

7

Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
Cliquez sur le Carnet d'adresses LDAP.

Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.

Cliquez sur Propriétés.

Cliquez sur I'onglet Recherche, puis sur Champs de recherche.
Sélectionnez jusqu'a quatre champs.

Si vous voulez ajouter des champs a la liste, cliquez sur I'onglet Assignation de champ, puis sur
Récupérer tous les champs LDAP. Cliquez sur un nom de champ de recherche MAPI, puis
cliquez sur la fleche Droite pour ajouter le champ a la Liste de champs LDAP. Cliquez sur
Appliquer, sur l'onglet Recherche, sur Champs de recherche, puis sélectionnez les champs sur
lesquels vous voulez effectuer la recherche. Les champs de recherche disponibles dépendent du
service d'annuaire sélectionné.

De nombreux services d'annuaire permettent uniquement d'effectuer des recherches sur les
champs Nom et Adresse électronique.

Cliquez deux fois sur OK, puis deux fois sur Fermer.

Modification de la durée de recherche d'un service Annuaire

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.

a b~ W N

Cliquez sur le Carnet d'adresses LDAP.
Cliquez sur Annuaires, puis sur un service Annuaire.
Cliquez sur Propriétés, puis sur I'onglet Recherche.

Cliquez sur la barre située sous Temps de recherche avant timeout et faites-la glisser jusqu'a ce
qu'elle indique le temps de recherche souhaité.

Cliquez sur OK, sur Fermer, puis de nouveau sur Fermer.

6.5.20 Options avancées du carnet d'adresses.

*

*

« Définition des options de copie » page 248
« Modification de votre configuration MAPI » page 249

Définition des options de copie

Utilisez les options de copie pour sélectionner le format de copie a utiliser lorsque vous copiez les
données de votre carnet d'adresses dans le Presse-papiers. Lors de cette opération, les données sont
converties au format d'une carte de visite virtuelle (vCard) ou d'un texte de carnet d'adresses. Une
carte de visite virtuelle comprend toutes les informations d'identification d'une personne inscrite
dans un carnet d'adresses.
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Vous pouvez sélectionner I'un des deux formats de copie suivants : Données d'affichage (format
texte ASCII) ou Données vCard (format de flux .vcf). Lorsque vous sélectionnez un format, les
données vCard copiées au moyen de la procédure Windows standard (sélection du texte et
combinaison de touches Ctrl+C) peuvent étre collées dans d'autres applications (gestionnaire
d'informations personnelles ou applications Web, par exemple) en conservant le méme format.

Par exemple, vous pouvez coller le texte affiché dans un éditeur HTML ou un traitement de texte
pour l'importer dans une base de données ou le formater comme un document de publipostage. Ou
VOus pouvez, si vous choisissez la copie au format vCard, coller les données dans un éditeur ou une
visionneuse vCard afin d'inclure des clips sonores, des graphiques ou du texte supplémentaire. Vous
pouvez également enregistrer les données sous la forme d'un fichier .vcf pour les importer dans une
autre application qui prend en charge la norme vCard. GroupWise prend en charge la vCard standard
jusqu'a la version 2.1.

Pour sélectionner le format de texte a utiliser pour la copie, procédez comme suit :

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur (& dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur Editer > Options de copie.
3 Sélectionnez I'option de copie souhaitée.

L'option Données d'affichage permet de copier le texte en tant que texte « d'affichage ».
L'option Données vCard convertit le texte en flux de données vCard.

4 Pour que la sélection en cours soit utilisée par défaut, cochez la case.
5 Cliquez sur OK.

Modification de votre configuration MAPI

1 Dans la fenétre Carnet d'adresses, cliquez sur Fichier > Services.
2 Apportez vos modifications, puis cliquez sur OK.

Si le nom du carnet d'adresses est visible, il s'agit d'un fournisseur de service MAPI.

6.6 Impression de libellés et de listes a partir du
Carnet d'adresses

Vous pouvez imprimer des adresses dans des libellés ou des listes & partir d'un carnet d'adresses.

+ Section 6.6.1, « Impression de libellés », page 249
+ Section 6.6.2, « Impression de listes », page 250

6.6.1 Impression de libellés

1 Dans la fenétre principale, cliquez sur & dans la barre d'outils.
2 Cliquez sur le carnet d'adresses qui contient les entrées que vous souhaitez imprimer.

3 Tout en maintenant la touche Ctrl ou Maj enfoncée, cliquez sur les entrées pour les
sélectionner.

ou
Ne sélectionnez aucune entrée si vous voulez imprimer le carnet d'adresses dans son intégraliteé.
4 Cliquez sur Fichier > Imprimer.
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5

Si le systéme vous le demande, cliquez sur Eléments sélectionnés.
ou
Cliquez sur Tout le carnet d'adresses.

6 Veérifiez que I'onglet Formulaire est sélectionné.

7 Vérifiez que I'option Etiquettes est sélectionnée dans la zone de groupe Format.

9
10
11
12
13
14
15
16

Imprimer le carnet d'adresses @E]
E Contenu | Options
Fomat Formulaire choisi : Taille: du formulaire:
(&) Liste (&) Lettre O ad
() Etiguettes (O [E5x11 pouces) (A5

() Personnalisé
Largeur : Hauteur

po po

() Tailles Franklin

Farmulaires disponibles :
MNom et téléphone

MNom, adresse et téléphone
Flusizurs éléments par page
Un élément par page

Oriertation du fomulaire:

O Portgait (%) Paysage

l Imprirmer H Apercu,.. H Configurer les imprimantes H Fermer ]

Pour imprimer toutes les informations du carnet d'adresses concernant chaque entrée, assurez-
vous que l'option Adresse électronique est sélectionnée dans la zone de liste Formulaires
disponibles.

ou

Pour n'imprimer que certaines informations du carnet d'adresses concernant chaque entrée,
cliquez sur Champs sélectionnés dans la zone de liste Formulaires disponibles. Cliquez sur
I'onglet Contenu, désélectionnez les champs que vous ne voulez pas imprimer, puis cliquez sur
I'onglet Formulaire.

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

Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du formulaire.

Cliquez sur Portrait ou sur Paysage dans la zone de groupe Orientation du formulaire.
Cliquez sur I'onglet Contenu.

Indiquez le nombre de lignes et de colonnes que vous souhaitez.

Cliquez sur Police, effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.

Cliquez sur I'onglet Options, puis effectuez vos sélections.

Cliquez sur Apercu pour savoir a quoi ressembleront les libellés.

Cliquez sur Imprimer.

6.6.2 Impression de listes

1
2
3

Dans la fenétre principale, cliquez sur & dans la barre d'outils.
Cliquez sur le carnet d'adresses qui contient les entrées que vous souhaitez imprimer.

Tout en maintenant la touche Ctrl ou Maj enfoncée, cliquez sur les entrées pour les
sélectionner.

ou
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Ne sélectionnez aucune entrée si vous voulez imprimer le carnet d'adresses dans son intégralité.

4 Cliquez sur Fichier > Imprimer.

Si le systéme vous le demande, cliquez sur Eléments sélectionnés.
ou
Cliquez sur Tout le carnet d'adresses.

6 Veérifiez que I'onglet Formulaire est sélectionné.

7 Cliquez sur Liste dans la zone de groupe Format.

8 Cliquez sur les éléments que vous souhaitez imprimer dans la zone de liste Formulaires

10
11
12

13
14

15
16

disponibles.

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

Cliquez sur une taille de papier dans la zone de groupe Taille du formulaire.

Cliquez sur Portrait ou sur Paysage dans la zone de groupe Orientation du formulaire.
Cliquez sur I'onglet Contenu.

Les champs que vous pouvez sélectionner ou désélectionner dépendent de ce que vous avez
choisi d'imprimer a I'Etape 8.

Cliquez sur Police, effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.

Cliquez sur I'onglet Options, puis effectuez vos sélections.

Formulaire | Conteru || L

En-téte :

Bas de page Options
Nom Reny. texte qui déborde aux pages suiv.
gumém delapage ] Imprimer recto-versa [duplex]

Date et heure Utiliser lombrage:

[ Imprimer lignes séparation entre éléments
[ Centrer formulaire sur page [horizontal]
Imprimer les éléments [[] Ure page vierge au début du travail dimpr

O Tout [] Utliser la coulewr de la catégorie

(%) Sélectionné :

I Imprimer ” Apercu ][ LConfigurer les imprimantes ][ Fermer ]

Cliquez sur Prévisualiser pour savoir a quoi ressemblera la liste.
Cliquez sur Imprimer.
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Retrouver des éléments

Le logiciel GroupWise offre de nombreuses méthodes permettant de retrouver des éléments dans les
messages électroniques, les rendez-vous et les autres éléments GroupWise.

+ Section 7.1, « Retrouver rapidement des éléments dans un dossier », page 253

*

Section 7.2, « Retrouver des éléments n'importe ou dans votre Boite aux lettres », page 255

*

Section 7.3, « Utilisation de la recherche avancée », page 259

*

Section 7.4, « Recherche de texte dans des éléments », page 267

*

Section 7.5, « Comparaison des méthodes de recherche de GroupWise », page 267

7.1 Retrouver rapidement des éléments dans un
dossier

Si le dossier dans lequel vous vous trouvez (par exemple, votre Boite aux lettres ou I'Agenda)
contient un grand nombre d'éléments, il se peut que vous ayez des difficultés a rechercher un seul
d'entre eux. L'outil Rechercher permet d'afficher les éléments par expéditeur et par texte dans le
champ Objet. Il permet également de les afficher en fonction de critéres de recherche spécifiques :
éléments regus, éléments envoyés, éléments publiés, brouillons, par catégorie ou avec piece jointe.

Les éléments qui ne concordent pas avec vos criteres de recherche sont alors masqués. L'outil
Rechercher ne déplace ni ne supprime les éléments ; il affiche certains éléments sur la base des
critéres que vous indiquez. Lorsque vous effacez des criteres de recherche, les éléments
correspondants sont affichés.

Avec l'outil Rechercher, GroupWise examine I'expéditeur, les destinataires et I'objet du message a la
recherche du mot ou de la phrase indiquée. L'outil Rechercher n'analyse pas le corps du message ni
les piéces jointes.

+ Section 7.1.1, « Recherche d'éléments », page 253

¢ Section 7.1.2, « Retrouver des contacts », page 254

*

Section 7.1.3, « Effacement d'une recherche », page 254

*

Section 7.1.4, « Création et enregistrement des recherches », page 255

*

Section 7.1.5, « Utilisation d'une recherche enregistrée », page 255

*

Section 7.1.6, « Suppression d'une recherche enregistrée », page 255

7.1.1 Recherche d'éléments

1 Ouvrez le dossier dans lequel vous souhaitez rechercher un élément.
2 Saisissez un mot ou une phrase dans le champ Rechercher de I'en-téte Liste d'éléments.

Il peut s'agir de toute chaine constituée de caractéres conseécutifs contenus dans I'élément a
retrouver.

3 Sélectionnez I'élément dans la liste des éléments affichés.
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Pour fournir des critéres de recherche :

1 Ouvrez le dossier dans lequel vous souhaitez rechercher un élément.

2 \ous pouvez également saisir un mot ou une phrase dans le champ Rechercher
Recherches rapides sur I'objet, I'expéditeur ou le destinataire

3 Cliquez sur Rechercher.

4 Sélectionnez les criteres de recherche souhaités.

Dans le dossier Nom du dossier : précisez les informations concernant I'expéditeur, le
destinataire, I'objet, le message, la piéce jointe ou la catégorie des éléments a rechercher.

Catégories : précisez la catégorie des éléments a retrouver. Les choix initiaux sont les
catégories par défaut de Priorité faible, Urgent, Suivi et Personnel. Cliquez sur Suite pour
afficher les autres choix possibles.

Type d'élément : indiquez le type des éléments a retrouver : éléments regus, envoyés, publiés
ou brouillons.

Eléments avec piéces jointes : sélectionnez cette option pour n‘afficher que les éléments
contenant des piéces jointes.

\Vous pouvez limiter une recherche en définissant des criteres supplémentaires. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Limiter une recherche globale » page 256.

L'icbne @ indique que des critéres de recherche sont utilisés. Cliquez sur I'icbne pour effacer
les critéres de recherche et afficher I'ensemble des éléments du dossier.

5 Sélectionnez I'élément souhaité dans la liste.

7.1.2 Retrouver des contacts

Il est inutile d'ouvrir un carnet d'adresses pour retrouver un contact.

1 Ouvrez le dossier Contacts.
2 Saisissez le nom dans le champ Rechercher de I'en-téte Liste d'éléments.
3 Sélectionnez le contact dans la liste des éléments affichés.

Pour fournir des critéres de recherche :

1 Ouvrez le dossier Contacts.

N

Cliquez sur Rechercher > Dans les Contacts.

w

Sélectionnez le type de contact a rechercher : contact, groupe, ressource ou organisation.

I

Indiquez les informations concernant le nom d'affichage, I'adresse électronique, le nom, le
prénom, l'organisation, le service ou la catégorie du contact a rechercher, puis cliquez sur OK.

L'icbne @ indique que des critéres de recherche sont utilisés. Cliquez sur I'icbne pour effacer
les critéres de recherche et afficher I'ensemble des contacts du dossier.

5 Sélectionnez le contact souhaité dans la liste.

7.1.3 Effacement d'une recherche

1 Dans le champ rechercher de I'en-téte Liste d'éléments, cliquez sur @ pour effacer les criteres
de recherche actuels et afficher I'ensemble des éléments du dossier.
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7.1.4 Creation et enregistrement des recherches

1 Ouvrez le dossier dans lequel vous souhaitez rechercher un élément.

2 Indiquez des critéres de recherche, comme indiqué dans la Section 7.1.1, « Recherche
d'éléments », page 253 ou la Section 7.1.2, « Retrouver des contacts », page 254

3 Dans la boite de dialogue Rechercher dans le dossier cliquez sur Enregistrer, saisissez un nom
et cliquez sur OK pour afficher le résultat de la recherche des critéres de recherche enregistrés.

Le nom de votre recherche personnalisée est ajouté par défaut a liste déroulante Rechercher.

4 Cliquez sur @ pour effacer les criteres de recherche actuels et afficher I'ensemble des éléments
du dossier.

7.1.5 Utilisation d'une recherche enregistrée

1 Pour sélectionner une recherche enregistrée, cliquez sur Rechercher et sélectionnez une
recherche personnalisée dans la liste déroulante.

7.1.6 Suppression d'une recherche enregistrée

1 Cliquez sur Rechercher dans I'en-téte Liste d'éléments.

2 Cliquez sur Rechercher dans le dossier pour afficher la boite de dialogue correspondante.
3 Cliquez sur Quvrir pour afficher la liste des recherches personnalisées.

4 Cliquez sur la recherche a supprimer, puis sur Supprimer.

5 Cliquez deux fois sur OK.

7.2 Retrouver des éléments n'importe ou dans
votre Boite aux lettres

La recherche globale (/- de la barre d'outils) est la fonction de recherche la plus détaillée de
GroupWise. Vous pouvez créer une requéte de recherche en choisissant parmi de nombreux critéres
de recherche jusqu'a ce que vous trouviez I'élément que vous recherchez. GroupWise compare les
mots entiers de vos critéres de recherche et essaie de trouver une correspondance dans l'index de
recherche.

+ Section 7.2.1, « Utilisation de la recherche globale », page 255

+ Section 7.2.2, « Limiter une recherche globale », page 256

* Section 7.2.3, « Recherche d'un élément par exemple », page 257

+ Section 7.2.4, « Enregistrement des résultats d'une recherche », page 257

+ Section 7.2.5, « Recherche d'un document et création de la référence correspondante dans votre
bofte aux lettres », page 258

7.2.1 Utilisation de larecherche globale

1 Cliquez sur Outils > Rechercher.
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Rechercher E]@

Rechercher | Rechercher par exemple

Y Eechercher dans

[Texte complet S
= % (3 [3dmin admin Aczuel
4 &) Toutes les biblicthéques

Dedbuteur *

Type délément:
[Message [ Rendezous

[ T&che [] Msatéléph

[ Hote [] Document
Provenance

[ Regu [T Publie

[ Envaut [ Brovillon

Plage ds dates
[ Créé au lveé entie

=S =

Rechercher versions officielles uniquement

2 Pour rechercher un texte précis, sélectionnez Texte complet ou Objet dans la liste déroulante,
puis saisissez le texte recherché dans le champ.

3 Pour rechercher un nom, sélectionnez De/Auteur ou Dest./CC, puis saisissez le nom dans le
champ.

4 Sélectionnez chacun des types d'éléments recherchés, puis la provenance de ces éléments.

5 Pour préciser une plage de dates, cochez la case Créé ou livré entre, puis saisissez les dates ou
sélectionnez-les.

6 Dans la zone de liste Rechercher dans, cliquez sur les dossiers et/ou les bibliotheques dans
lesquels vous souhaitez effectuer la recherche.

Le cas échéant, cliquez sur le signe plus (+) affiché a c6té de votre dossier utilisateur pour le
développer.

\os dossiers et la bibliothéque sont cochés par défaut et la recherche porte automatiquement
dessus. Pour accélérer la recherche, désélectionnez les dossiers dans lesquels vous ne souhaitez
pas effectuer la recherche.

7 Cliquez sur OK pour lancer la recherche.

Utilisez la commande Recherche avancée pour affiner votre recherche. Par exemple, vous pouvez
rechercher les messages de deux ou trois utilisateurs a la fois.

Cochez la case Rechercher versions officielles uniquement pour ne repérer que la version officielle
d'un document contenant plusieurs versions.

7.2.2 Limiter une recherche globale

Vous pouvez utiliser la fonction Rechercher pour limiter votre recherche.

+ Dans le premier champ de la bofte de dialogue Rechercher, saisissez les mots peu communs
gue vous remarquez dans I'élément recherché. Si vous effectuez une recherche a l'aide de mots
courants, le nombre de résultats risque d'étre trop important pour pouvoir vous aider.

+ Pour accélérer la recherche, désélectionnez les dossiers et les bibliothéques qui, a votre
connaissance, ne contiennent pas I'élément que vous recherchez. Par exemple, si vous savez
que le document recherché ne se trouve pas dans la bibliothéque C, cliquez sur le signe (+)
situé a cOté de Toutes les bibliothéques dans la zone Rechercher dans, puis cliquez sur la
bibliotheque C pour la désélectionner.
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+ Si vous recherchez plusieurs mots ou si vous souhaitez faire une recherche dans un champ
d'élément particulier (comme le champ Obijet), cliquez sur Recherche avancée pour définir
votre recherche. Pour restreindre la recherche, vous pouvez combiner les mots que vous

saisissez a l'aide d'opérateurs.

+ Si vous ne trouvez pas le document ou le message, vérifiez que vos critéres de recherche ne
contiennent pas de fautes d'orthographe. Vérifiez ensuite la syntaxe de votre recherche afin de
Vous assurer que vous indiquez bien a la commande Rechercher de rechercher exactement ce

gue vous voulez.

7.2.3 Recherche d'un élément par exemple

1 Cliquez sur Outils > Rechercher, puis cliquez sur I'onglet Trouver par exemple.

Rechercher, E]EJ
Rechercher| Rechercher par exemple
Tupe diiément - [[HEE.
[ Brouillon
D= |
ACC |
Dbjet
Messages en
pitce jointe :

2 Dans la liste déroulante Type d'élément, cliquez sur le type d'élément a rechercher.

3 Si vous avez sélectionné Document a I'Etape 2, cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous

voulez effectuer la recherche dans la liste déroulante Bibliothéque.
4 Indiquez dans chaque champ les informations a rechercher.

5 Cliquez sur OK pour lancer la recherche.

7.2.4 Enregistrement des résultats d'une recherche

1 Cliquez sur Outils > Rechercher.
2 Effectuez une recherche globale.

3 Dans la boite de dialogue Résultats de la recherche de GroupWise, cliquez sur Fichier >

Enregistrer sous dossier.
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Création du dossien Résultats de la recherche g]

Nommez le nouveau dossier et définissez sa position dans la liste des dossiers

Drescriphion :

Pasition :
’I'I‘ admin admin - Accueil ~
Jurk bail
= Bofte aus letires Bas
A5 Eléments envopés

#- Agenda
+- {5 Contacts fréquents
[ Liste des tiches
£ ’ Documents
7 Travall en cours
=[] Armaire

j.'-ansxiel Résultats de la recherche | 3

Rech. de nouveaus ééments concordants & chagque ouverture

T erminer Arinuler

4 Saisissez un nom et une description pour le dossier, cliquez sur Haut, Bas, Droite ou Gauche
pour placer le dossier a I'emplacement souhaité dans la liste des dossiers, puis cliquez sur
Terminer.

Pour visualiser a tout moment les résultats de votre recherche globale, sélectionnez le dossier. Pour
plus d'informations sur les dossiers Résultats de la recherche, reportez-vous a Section 2.3.6,
« Présentation des dossiers Résultats de la recherche », page 59.

Vous pouvez mettre a jour un dossier Recherche globale a chaque ouverture. Vérifiez que I'option
Rech. de nouveaux éléments concordants a chaque ouverture est sélectionnée.

7.2.5 Recherche d'un document et création de la référence
correspondante dans votre boite aux lettres

1 Cliquez sur Outils > Rechercher.

2 Dans l'onglet Trouver par exemple, cliquez sur Document dans la liste déroulante Type
d'élément.

3 Spécifiez les informations sur le document que vous souhaitez rechercher.

4 Cliguez sur OK pour lancer la recherche.

5 Dans la boite de dialogue Résultats de la recherche GroupWise, cliquez sur le document pour
lequel vous souhaitez créer une référence, puis cliquez sur OK.

La boite de dialogue Résultats de la recherche GroupWise ne fait apparaitre que les documents
pour lesquels vous disposez au moins de droits d'affichage. GroupWise crée une référence au
document dans le dossier en cours. Pour plus d'informations sur les références aux documents,
reportez-vous a la Section 15.1.2, « Présentation des références aux documents », page 342.
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7.3 Utilisation de larecherche avancée

La recherche avancée permet d'utiliser des criteres de recherche plus spécifiques ou plus complexes.
Elle est disponible depuis les fonctions Rechercher et Recherche globale.

*

*

Section 7.3.1, « Création d'une recherche avancée », page 259
Section 7.3.2, « Sélection des champs dans les recherches avancees et les regles », page 260

Section 7.3.3, « Utilisation des opérateurs dans les recherches avancées et les régles »,
page 264

Section 7.3.4, « Utilisation de caractéres joker et de parameétres dans les recherches avancées et
les régles », page 266

7.3.1 Création d'une recherche avancée

1

Cliquez sur Rechercher dans I'en-téte Liste d'éléments d'un dossier.
ou
Cliquez sur ;J dans la barre d'outils.

2 Cliquez sur Recherche avancée.

3 Sélectionnez un champ dans la premiére liste déroulante, cliquez sur un opérateur puis saisissez

ou sélectionnez une valeur.

Recherche avancée

Options

Inchire les entrées ol
D ’7 [ ] [ Annuler l
e
b
Distribug
Etat

Muméro du document
Objet

Tope d Elément

Tous les champs

Pour obtenir une description des champs disponibles, reportez-vous a la Section 7.3.2,
« Sélection des champs dans les recherches avancées et les régles », page 260.

Les opérateurs disponibles dépendent du champ que vous choisissez. Pour obtenir des
informations sur les opérateurs et leurs fonctions, reportez-vous a la Section 7.3.3, « Utilisation
des opérateurs dans les recherches avanceées et les régles », page 264 et a la Section 7.3.4,

« Utilisation de caracteres joker et de paramétres dans les recherches avancées et les regles »,
page 266.

Cliquez sur la derniére liste déroulante et sélectionnez une opération :

Et : crée une nouvelle ligne. Les résultats contiennent les éléments qui satisfont aux conditions
dans toutes les colonnes reliées par Et.

Ou : crée une nouvelle ligne. Les résultats contiennent les éléments qui satisfont aux
conditions dans au moins une des colonnes reliées par Ou. Il n'est pas nécessaire que les
éléments correspondent aux conditions des deux lignes.

Insérer une ligne : insére une nouvelle ligne sous la ligne actuelle et décale les lignes restantes
vers le bas. L'outil Insérer une ligne s'avere particuliérement utile lorsque vous avez déja créé
des criteres de recherche et souhaitez en ajouter au milieu.

Supprimer une ligne : supprime la ligne en cours des critéres de recherche.
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Nouveau groupe : commence un nouveau groupe de lignes. Vous pouvez alors relier les
groupes par Et ou Ou. Si deux groupes sont reliés par Et, les éléments doivent respecter tous les
criteres des deux groupes. Si deux groupes sont liés par Ou, les éléments doivent répondre a
tous les critéres de I'un, mais pas nécessairement des deux.

Fin : désigne la derniére ligne des conditions dans les critéres de recherche. Si vous
sélectionnez Fin au niveau d'une ligne suivie par d'autres lignes ou groupes, ces lignes et ces
groupes sont supprimes.

5 Cliquez sur OK pour transférer les critéres de recherche a la boite de dialogue Rechercher.

6 (Facultatif) Cliquez sur Enregistrer si vous voulez stocker vos criteres de recherche afin de
pouvoir les réutiliser ultérieurement.

Un tel enregistrement permet d'utiliser les mémes critéres dans le futur sans avoir a les saisir de
nouveau.

7 Cliquez sur OK pour lancer la recherche avancée.
7.3.2 Sélection des champs dans les recherches avancées et
les régles

La présente section décrit la plupart des champs disponibles lors de la création des recherches
avancées ou des régles. D'autres champs définis par I'utilisateur peuvent également étre disponibles.

Nom du champ Eléments concernés Critéres valides

% effectué Niveau de finalisation d'une tache. Indiquez le pourcentage de
réalisation de la tache. Vous
pouvez utiliser égal a, inférieur

a, supérieur a, etc.

Compte Compte utilisé pour I'envoi ou la réception  Spécifiez GroupWise, POP3,
d'un élément. IMAP ou NNTP.

Date attribuée Date de début d'une tache. Selon I'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle
de temps dans lequel s'inscrit
la tAche ou indiquer une date

précise.

Liste des piéces jointes Types de pieces jointes telles que les Sélectionnez un type de piéce
fichiers, les bandes sonores, les films ou jointe dans la liste déroulante.
les objets OLE.

Les regles qui controlent la liste des pieces
jointes ne reconnaissent ces derniéres que
lorsqu’elles se trouvent au premier niveau

du message. Les piéces jointes imbriquées
a des niveaux inférieurs dans la hiérarchie
du message ne sont pas reconnues par la

regle.

Piéces jointes Piéces jointes contenant un texte ou des

locutions spécifiques.

Auteur Nom de l'auteur d'un document.

Indiquez le texte des piéces
jointes.

Indiquez le nom de l'auteur du
document.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéeres valides

Société du correspondant

Nom du correspondant

Numeéro de téléphone du
correspondant

Catégorie

cC

Date de fin

Type de copie

Créé

Date d'ouverture

Distribué

Date de création du
document

Créateur du document

Numeéro du document

Type de document

Texte affiché dans le champ Société du

correspondant d'un message téléphonique.

Texte affiché dans le champ Correspondant
d'un message téléphonique.

Numéro de téléphone affiché dans le
champ Téléphone d'un message
téléphonique.

Catégorie assignée a un élément.

Le nom d'une personne apparaissant dans
le champ CC d'un élément.

La date a laquelle un utilisateur a marqué
une tdche comme terminée.

Type de message regu par un utilisateur (A,
CC ou CM).

Date a laquelle vous avez cliqué sur
Envoyer ou publié un élément dans votre
agenda.

Date de la derniére ouverture d'un
document.

Date et heure d'apparition de I'élément
dans les boites aux lettres des
destinataires.

Date a laquelle le document a été créeé.

Nom du créateur du document.

Numéro d'un document.

Type de document contenu dans la
bibliotheque, tel qu'un formulaire, une note
de frais ou un mémo.

Indiquez le nom d'une société.

Indiquez le nom d'un
correspondant.

Indiquez un numéro de
téléphone.

Spécifiez une catégorie
existante.

Indiquez le nom d'un champ
CC.

Indiquez la date de fin de la
tache. Vous pouvez utiliser
I'option Egal &, ou bien une
date antérieure ou postérieure
a la date du jour.

Sélectionnez A, CC ou CM
dans la liste déroulante.

Selon I'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle

de temps dans lequel s'inscrit
I'élément ou indiquer une date
précise.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle
de temps dans lequel s'inscrit
le document ou indiquer une

date précise.

Selon I'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle

de temps dans lequel s'inscrit
I'élément ou indiquer une date
précise.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle

de temps dans lequel s'inscrit
I'élément ou indiquer une date
précise.

Indiquez le nom du créateur du
document.

Indiquez un nombre entier.

Indiquez un type de document.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéeres valides

Date d'échéance/fin

Extension de nom de

fichier

De

Provenance

Etat de I'élément

Type d'élément

Bibliotheque

Message

Mon Objet

Nombre accepté

Nombre effectué

Nombre supprimé

Nombre ouvert

Echéance a respecter pour I'exécution
d'une tache ou date et heure de fin d'un
rendez-vous.

Extension du nom de fichier d'un document
contenu dans une bibliotheque.

Nom qui apparait dans le champ De d'un
élément.

Indique s'il s'agit d'un élément recu, envoyé
ou publié ou d'un brouillon.

Etat d'un élément : accepté, terming,
ouvert, lu, marqué comme étant privé ou
dont I'objet est masqué.

Types d'éléments tels que les messages
électroniques, les rendez-vous, etc.

Bibliotheque dans laquelle les documents
sont stockeés.

Texte affiché dans le champ Message d'un
élément.

Texte qui apparait dans le champ Mon
Obijet de l'onglet Personnaliser.

Nombre de destinataires qui ont accepté
I'élément que vous leur avez envoyé.

Nombre de destinataires qui ont terminé un
élément que vous leur avez envoyé.

Nombre de destinataires qui ont supprimé
un élément que vous leur avez envoyeé.

Nombre de destinataires qui ont ouvert un
élément que vous leur avez envoyé.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle
de temps dans lequel s'inscrit
la tAche ou le rendez-vous ou
indiquer une date précise.

Indiquez une extension de nom
de fichier (. exe par exemple).

Indiquez le champ De.

Sélectionnez la provenance
dans la liste déroulante.

Sélectionnez I'état de I'élément
dans la liste déroulante.

Sélectionnez un type d'élément
dans la liste déroulante.

Sélectionnez une bibliotheque
dans la liste déroulante.

Saisissez tout ou partie du
texte qui figure dans le champ
Message.

Spécifiez tout ou partie du
texte qui figure dans le champ
Mon Objet.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez indiquer un nombre
entier ou sélectionner une
variable dans la liste
déroulante.

Selon I'opérateur choisi, vous
pouvez indiquer un nombre
entier ou sélectionner une
variable dans la liste
déroulante.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez indiquer un nombre
entier ou sélectionner une
variable dans la liste
déroulante.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez indiquer un nombre
entier ou sélectionner une
variable dans la liste
déroulante.
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Nom du champ

Eléments concernés

Critéeres valides

Nombre répondu

Ouvert par

Pieces jointes

personnelles

Lieu

Publié par

Priorité

Options d'envoi

Taille

Commencé

Sous-classe

Objet

Catégorie de tache

Priorité de tache

Etat du thread

Vers

Total des dest.

Nombre de destinataires qui ont répondu a
un élément que vous leur avez envoyé.

Nom de la derniére personne qui a ouvert
cette version du document.

Texte dans les pieces jointes ajoutées aux
éléments regus.

Texte affiché dans le champ Lieu d'un
rendez-vous.

Nom qui apparait dans le champ De d'un
élément publié.

Priorité d'un élément : élevée, normale ou
faible.

Eléments pour lesquels une réponse est
requise.

Taille d'un élément, pieces jointes
comprises.

Date de début d'une tache. Lorsqu'une
tache est reportée au lendemain, la date de
début est remplacée par la nouvelle date.

Autres éléments tels que les formulaires,
les messages personnalisés et les
programmes C3PO.

Texte affiché dans la zone Objet d'un
élément.

Priorité alphabétique d'une tache (A, B, C,
etc.)

Priorité d'une tache dans I'ordre numérique
(1, 2, 3, etc.).

« Etat » assigné a un élément dans un
thread de messages.

Nom de la personne affiché dans le champ
A d'un élément.

Nombre total des destinataires d'un
élément.

Selon l'opérateur choisi, vous
pouvez indiquer un nombre
entier ou sélectionner une
variable dans la liste
déroulante.

Indiquez un nom.

Saisissez le texte a rechercher.

Saisissez I'ensemble ou une
partie du texte qui figure dans
le champ Lieu.

Indiquez le champ De.

Sélectionnez une priorité dans
la liste déroulante.

Sélectionnez I'option dans la
liste déroulante.

Indiquez un nombre entier.

Selon I'opérateur choisi, vous
pouvez spécifier un intervalle
de temps dans lequel s'inscrit
la tache ou indiquer une date
précise.

Spécifiez I'ensemble ou une
partie du texte qui figure dans
le champ Objet.

Indiquez une seule lettre.

Indiquez un nombre entier.

Spécifiez Lire, Surveiller ou
Ignorer.

Indiquez le nom du
destinataire.

Selon I'opérateur choisi, vous
pouvez indiquer un nombre
entier ou sélectionner une
variable dans la liste
déroulante.
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Nom du champ Eléments concernés Criteres valides

Date de création de la Date a laquelle une version spécifique d'un Selon I'opérateur choisi, vous

version document a été créée. pouvez spécifier un intervalle
de temps dans lequel s'inscrit
le document ou indiquer une
date précise.

Créateur de la version Nom de la personne qui a créé cette Indiquez le nom du créateur du
version du document. document.
Description de la version  Description de la version du document. Indiquez la description de la

version d'un document.

Numéro de version Numéro de la version du document. Sélectionnez la version dans la
liste déroulante ou cliquez sur
Sélection de la version et
indiquez son numéro.

Etat de la version Etat actuel d'un document. Sélectionnez un état dans la
liste déroulante.

Nom de la vue Nom de la vue dans laquelle vous créez ou Indiquez le nom d'une vue.
lisez un élément. Les noms de vues
correspondent aux noms affichés lorsque
vous cliquez sur la fleche vers le bas située
a coté des boutons de vue d'élément dans
la barre d'outils.

7.3.3 Utilisation des opérateurs dans les recherches avancées
et les regles

Lorsque vous cliquez sur Recherche avancée, la boite de dialogue correspondante apparait.
Sélectionnez I'opérateur dans la zone de liste déroulante correspondante [= ).

Les opérateurs disponibles dépendent du champ que vous avez sélectionné dans la premiére liste
déroulante. A I'exception des opérateurs [ ] Contient et [x] Ne contient pas, tous les opérateurs
utilisentun algorithme basé sur un modele de chaine pour rechercher les éléments correspondants,
comme le font de nombreux programmes tels que les navigateurs Web ou les éditeurs de texte.
Exemple : I'entrée « mac » renvoie tous les éléments tels que « mac », « macos », « macintosh »,
etc. Vous pouvez utiliser des caractéres joker et des paramétres, comme décrit dans la Section 7.3.4,
« Utilisation de caractéres joker et de parameétres dans les recherches avancées et les régles »,

page 266.

Les opérateurs [ ] Contient et [x] Ne contient pas font appel a un index de mots entiers pour
rechercher les mots entiers correspondants et non un ensemble de caracteres inclus dans un mot.
\ous ne devez cependant pas ajouter de ponctuation aux mots. Exemple : « [OS] » n'aboutit a aucun
résultat ; en revanche, « OS » peut renvoyer « [OS] » et d'autres mots tels que poste, brosse, cosinus.

Opérateur Exemple Résultat Inclut

= Egal & Type d'élément = Messages électroniques uniquement.
Message

' Non égal a Type ! Rendez-vous Tous les types d'éléments a I'exception

des rendez-vous.
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Opérateur

Exemple

Résultat Inclut

< Inférieur a

<= Inférieur ou égal a

> Supérieur a

>= Supérieur ou égal a

= Egal au champ

! Différent du champ

< Inférieur au champ

<= Inférieur ou égal au champ

> Supérieur au champ

>= Supérieur ou égal au champ

[]Inclut

! N'inclut pas

[ ] Contient

[X] Ne contient pas

|-> Commence par

= Correspond a

= Actif

Nombre accepté < 4

Nombre accepté <=4

Nombre lu > 6

Nombre lu >= 6

Nombre accepté = Total
des dest.

Nombre lu ! Nombre
accepté

Nombre ouvert < Total
des dest.

Nombre ouvert <= Total
des dest.

Nombre ouvert > Nombre
supprimé

Nombre ouvert >=
Nombre supprimé

Etat de I'élément [ ]
Effectué

Etat ! Accepté

De [] Franck

De [x] Franck

Dest. -> cli

Objet = rapport des
ventes

Créé = Aujourd'hui

Eléments acceptés par moins de
4 destinataires.

Eléments acceptés par 4 destinataires ou
moins.

Eléments lus par plus de 6 destinataires.

Eléments lus par au
moins 6 destinataires.

Eléments acceptés par un nombre de
destinataires égal au nombre total de
destinataires.

Eléments lus par un nombre de
destinataires différent du nombre de
destinataires qui les ont acceptés.

Eléments ouverts par un nombre de
destinataires inférieur au nombre total
des destinataires.

Eléments ouverts par un nombre de
destinataires inférieur ou égal au nombre
total des destinataires.

Eléments ouverts par un nombre de
destinataires supérieur au nombre de
destinataires qui les ont supprimés.

Eléments ouverts par un nombre de
destinataires supérieur ou égal au
nombre de destinataires qui les ont
supprimés.

Eléments qui ont été effectués.

Eléments qui n'ont pas été acceptés.

Eléments dont le champ De contient le
prénom « Franck », par exemple Franck
Jonet, Franck Solier, etc. Ne prend pas en
charge les caractéres joker.

Eléments dont le champ De ne contient
pas le prénom « Frangois », par exemple
« Francois Jonet », « Francois Solier »,
etc. Ne prend pas en charge les
caracteres joker.

Eléments dont le champ A commence par
« cli », comme « Clientele » ou
« Cliché ».

Eléments ayant pour Objet « Rapport des
ventes ».

Eléments envoyés aujourd'hui.
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Opérateur Exemple Résultat Inclut

>=Le ou apres le Créé >= Hier Eléments qui ont été envoyés hier ou a
une date ultérieure.

> Apres Créé > Hier Eléments envoyés depuis hier, a
I'exception d'hier.

< Avant Echéance/Date de fin Téaches devant étre effectuées avant

<=Le ou avant le

-> En moins de

<- Précédent

= A la date

> Apres le

>= En date du ou apres le

< Avant le

<= En date du ou avant le

< Demain

Echéance/Date de fin <=
Demain

Echéance/Date de fin -
> 3 jours

Echéance/Date de fin <-
3 jours

Créé = 29/05/12
Créé > 5/29/12

Créé >= 29/05/12

Créé < 29/5/12

Créé <= 5/29/12

demain.

Taches devant étre effectuées demain au
plus tard.

Taches devant étre effectuées d'ici a trois
jours.

Téaches devant étre effectuées entre
aujourd'hui (compris) et les trois jours
précédents.

Eléments créés le 29 mai 2012.
Eléments créés apreés le 29 mai 2012.

Eléments créés le 29 mai 2012 ou
ultérieurement.

Eléments créés avant le 29 mai 2012.

Eléments créés le 29 mai 2012 ou
auparavant.

7.3.4 Utilisation de caracteres joker et de parameétres dans les
recherches avancées et les regles

Les parameétres et caractéres joker sont disponibles dans les boites de dialogue Recherche avancée et
Définir les conditions uniquement lorsque vous avez sélectionné certains champs qui requiérent la
saisie de texte supplémentaire. lls ne sont applicables que lorsque vous sélectionnez I'opérateur [ ]

Contient.

Paramétres et
caractere(s) joker

Correspondance recherchée par la recherche ou larégle

ET, & ou un espace Tous les éléments remplissant au moins deux conditions. Par exemple, si vous
spécifiez montagne & chevre, montagne ET chévre ou montagne chevre, tous
les éléments qui contiennent les mots « montagne » et « chévre » sont

recherchés.

OU ou | Tous les éléments remplissant au moins deux conditions. Par exemple,
montagne chévre et montagne OU chévre ont pour résultat les éléments qui
contiennent le mot « montagne » ou le mot « chévre » ou les deux mots a la

fois.

NON ou ! Tous les éléments remplissant uniqguement I'une des deux conditions. Par
exemple, montagne ! chévre ou montagne NON chévre, les éléments contenant
le mot « montage » mais pas le mot « chévre » sont recherchés. Les éléments

contenant les deux mots sont exclus.
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Parametres et

N : Correspondance recherchée par la recherche ou larégle
caractére(s) joker

Tout le texte entre guillemets. Par exemple, si vous spécifiez « chévres de
montagne », tous les éléments qui contiennent I'expression « chévres de
montagne » sont recherchés. Cette option ne fonctionne pas avec les
documents ni les références aux documents.

? Remplace n'importe quel caractére. Par exemple, jo?e recherche tous les
éléments qui contiennent le mot « joue », « joie », etc.

* Ne remplace aucun caractere ou en remplace plusieurs. Par exemple, si vous
spécifiez montagne*, tous les éléments qui contiennent les mots « montagne »,
« montagnes », « montagneux », etc. sont recherchés.

/ NOCASE (par défaut) Eléments contenant un mot donné, qu'il soit en majuscules ou en minuscules.
Par exemple, INOCASE ZOO recherche indifféremment « Zoo » et « zoo ».

/WILDCARD (par Eléments contenant les termes de la recherche dans laquelle * et ? sont
défaut) considérés comme des caracteres génériques. Par exemple, si vous spécifiez /
WILDCARD jo?e, les éléments tels que « joue » et « joie » sont recherchés.

7.4 Recherche de texte dans des éléments

1 Dans un élément ouvert, cliquez sur Editer > Rechercher texte.
2 Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher.
3 Cliquez sur Suivant pour lancer la recherche.

\Vous pouvez également rechercher du texte dans I'Apercu.

7.5 Comparaison des méthodes de recherche de
GroupWise

+ Section 7.5.1, « Comparaison des résultats de recherche », page 267
* Section 7.5.2, « Comparaison des fonctions de recherche », page 268
* Section 7.5.3, « Comparaison des versions de GroupWise », page 269

7.5.1 Comparaison des résultats de recherche

Tout comme d'autres moteurs de recherche, celui de GroupWise crée un index des mots entiers
contenus dans les éléments recherchés. Lorsque vous effectuez une recherche avec la recherche
globale, GroupWise compare vos criteres de recherche et tente de les faire correspondre aux mots de
I'index de recherche. La recherche globale ne recherchant que des mots entiers, elle n'est pas en
mesure de repérer les signes de ponctuation ou les parties de mot si vous n'utilisez pas de caracteres
joker.

L'outil Rechercher, en revanche, reconnait les caractéres consécutifs, méme s'il ne s'agit pas de mots
entiers, pourvu que ces caracteres existent dans l'ordre exact ou vous les saisissez dans la zone
Rechercher.

Si, par exemple, vous recherchez un message électronique dont I'objet est « Réunion sur I'état du
projet mardi prochain », vous pouvez rechercher n'importe lequel ou I'ensemble des mots de I'objet
dans les outils Rechercher ou Recherche globale.
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\Vous trouverez ci-dessous certains des critéres de recherche qui trouveront ce message électronique

dans chacun des outils de recherche :

Outil Exemple

Résultat

Recherche globale  réunion mardi

(par objet)
Recherche globale  réunion? mardi
(par objet)
Recherche avancée réunion mardi
(par objet)
Rechercher réunion mardi
Rechercher réunion *jour

Tous les éléments dont I'objet contient

« réunion » ou « mardi ».

Tous les éléments dont I'objet contient
« réunion », « réunions » ou « mardi ».

Tous les éléments dont I'objet contient

« réunion » et « mardi ».

Tous les éléments dont I'objet contient
les deux mots « réunion mardi » dans

cet ordre.

Tous les éléments dont I'objet comporte
« réunion » immédiatement suivi par un
jour de la semaine.

7.5.2 Comparaison des fonctions de recherche

Le tableau suivant offre une comparaison détaillée des fonctions Rechercher, Recherche globale et

Recherche avancée.

Fonction Recherch Recherch Recherche
er e globale avancée
Recherche dans I'ensemble de la boite aux lettres Non Oui Oui
Recherche dans le dossier sélectionné Oui Non Non
Recherche sur les types d'éléments sélectionnés (message, rendez- Non Oui Oui
vous, taches, etc.)
Recherche sur des états d'élément particuliers (recu, envoyé, publié, Oui Oui Oui
brouillon)
Recherche sur des états d'élément supplémentaires Non Non Oui
Recherche dans des éléments avec pieces jointes Oui Non Non
Recherche dans les contacts Oui Non Non
Recherche par catégorie Oui Oui Oui
Recherche dans les champs De, A, CC, CM et Objet Oui Oui QOui
Recherche par plage de dates Oui Oui Oui
Recherche dans le texte des éléments Non Oui Oui
Recherche dans les piéces jointes Non Oui Oui
Recherche dans les documents des bibliothéques Non Oui Oui
Recherche sur des mots entiers d'un index de recherche Non Oui Oui
Recherche sur des chaines et des parties de mot Qui Non Non
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Fonction Recherch Recherch Reche[che
er e globale avancée
Recherche sur la ponctuation Oui Non Non
Recherche sur des critéres simples basés sur les champs courants ~ Ouli Oui Oui
Recherche sur des criteres complexes basés sur tous les champs Non Non Oui
Permet I'utilisation de caractéres joker comme « * » ou « ? » Qui QOui Oui
Permet I'utilisation d'opérateurs booléens comme ET ou OU Non Non Oui
Enregistre les critéres de recherche en vue d'une utilisation réguliere Oui Oui Oui
Affiche les criteres de recherche enregistrés dans un menu pratique Oui Non Non

7.5.3 Comparaison des versions de GroupWise

GroupWise WebAccess propose une fonction de recherche globale. Il ne dispose pas des
fonctionnalités Rechercher et Recherche avancée, disponibles dans le client GroupWise pour

Windows.
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Notify

Notify est un programme qui fonctionne avec GroupWise pour vous avertir lorsque de nouveaux
éléments arrivent dans votre boite aux lettres, lorsque vos éléments sortants sont ouverts ou
lorsqu'un de vos rendez-vous est imminent.

+ Section 8.1, « Présentation de Notify », page 271

+ Section 8.2, « Démarrage de Notify », page 272

+ Section 8.3, « Utilisation de Notify », page 272

+ Section 8.4, « Personnalisation de Notify », page 273

+ Section 8.5, « Notification de réception des messages d'un autre utilisateur », page 275

+ Section 8.6, « Envoi d'une alarme a un alphapage », page 276

+ Section 8.7, « Désactivation de la notification », page 277

8.1 Présentation de Notify

Notify peut vous alerter de quatre maniéres : par un son, par une bofte de dialogue, par une petite
icone ou en langant une application. Chaque méthode est décrite dans le tableau suivant :

Méthode de

notification Explication

Icone Notify dans  Une enveloppe apparait dans la barre des taches au-dessus de l'icbne Notify
la barre des taches lorsque vous recevez un nouvel élément ou une nouvelle alarme. Si l'icone Notify
Windows ne s'affiche pas dans la barre des taches, le programme n'est pas actif.

Boite de dialogue  Cette boite de dialogue apparait au premier plan de n'importe quelle application
Notify utilisée lorsque vous recevez un nouvel élément ou une nouvelle alarme.

Notification sonore  Notify émet un bip systéme ou exécute un fichier son lorsque vous recevez un
élément. Lorsque vous recevez une alarme, il est émis toutes les cing minutes
jusqu'a la suppression de cette alarme de la liste de notifications.

Liste de Il s'agit d'une boite de dialogue qui contient I'ensemble des alarmes et des
notifications éléments nouveaux et non ouverts que vous avez regus. Vous pouvez la laisser
ouverte sur votre bureau ou l'ouvrir via l'icdne Notify lorsque vous le désirez.

\ous pouvez recevoir des alarmes et des notifications pour le compte d'un autre utilisateur si celui-ci
vous concede les droits nécessaires dans la liste d'accés et si vous vous trouvez dans le méme bureau
de poste que lui. Reportez-vous a la Section 10, « Accés a I'agenda ou a la boite aux lettres des
utilisateurs mandataires », page 287. Si vous envoyez des messages vers des systemes non-
GroupWise, notez que ces derniers doivent disposer d'une fonctionnalité de suivi de processus afin
de pouvoir renvoyer I'état de votre message sortant a votre systeme GroupWise.

Notify est installé dans le méme dossier que GroupWise lorsque vous exécutez le programme
d'installation de GroupWise. Ce programme peut s'exécuter en arriere-plan pendant que vous utilisez
d'autres programmes.

Lorsque Notify est en cours d'exécution, I'icbne @ apparait dans la zone de notification Windows.
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8.2 Demarrage de Notify

Vous pouvez démarrer Notify de deux maniéres. Si vous ne parvenez pas a démarrer Notify selon la
procédure décrite dans cette section, nous vous conseillons de réinstaller le client GroupWise, puis
de sélectionner l'installation de Notify lors de I'opération. Si c'est votre administrateur GroupWise
qui a installé le client GroupWise, contactez-le.

+ Section 8.2.1, « Lancement de Notify au démarrage de GroupWise », page 272
+ Section 8.2.2, « Démarrage de Notify & partir du menu Démarrer de Windows », page 272

8.2.1 Lancement de Notify au démarrage de GroupWise

Vous pouvez configurer Notify pour démarrer a I'ouverture de GroupWise, que vous utilisiez un
poste de travail partagé ou votre propre poste.

1 Dans GroupWise, cliquez sur Outils > Options.
2 Double-cliquez sur Environnement, puis cliquez sur I'onglet Général.
3 Sélectionnez Lancer Notify au démarrage.
Cela lance Notify au démarrage de GroupWise et ferme Notify a la fermeture de GroupWise.
4 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

8.2.2 Démarrage de Notify a partir du menu Démarrer de
Windows

1 Cliquez sur l'icbne Démarrer dans la barre des tdches Windows.
2 Cliquez sur Tous les programmes > Novell > GroupWise Notify.

Pour faciliter I'accés a Notify, vous pouvez créer un raccourci clavier vers ce programme sur votre
bureau Windows.

8.3 Utilisation de Notify

Lorsque vous recevez une notification, la boite de dialogue Notify apparait pendant 15 secondes
puis se ferme. Durant ce temps, vous disposez des options suivantes :

Effacer : fait disparaitre la notification de I'écran. Les alarmes effacées ne sont pas répétées.
Lire : ouvre les éléments afin de les lire.
Supprimer : supprime les éléments sans les ouvrir.

Fermer tout : ferme la boite de dialogue Notify. Si la liste des notifications contient plusieurs
notifications, les suivantes ne sont pas affichées.

Fermer : ferme la boite de dialogue Notify. Si la liste des notifications contient plusieurs
notifications, la suivante est affichée.

Si aucune boite de dialogue Notify n'apparait lorsque vous recevez une notification, cliquez avec le
bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez Lire les messages.
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8.4 Personnalisation de Notify

Plusieurs options permettent d'adapter le fonctionnement de Notify a vos besoins, notamment :

*

*

*

Section 8.4.1, « Durée de l'affichage des notifications », page 273
Section 8.4.2, « Configuration des notifications en cas de nouveaux éléments », page 273

Section 8.4.3, « Dossiers dans lesquels la présence de nouveaux éléments doit étre
recherchée », page 274

Section 8.4.4, « Fréquence de la vérification de présence de nouveaux éléments », page 274
Section 8.4.5, « Méthode de notification des alarmes de I'Agenda », page 274

Section 8.4.6, « Méthode de notification de I'état des messages sortants », page 275

Section 8.4.7, « Méthode de notification des messages a I'état renvoyé », page 275

8.4.1 Durée de I'affichage des notifications

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur @ dans la barre des tdches de Windows, puis

cliquez sur Options.
Cliquez sur I'onglet Notify.

4 Assurez-vous que l'option Afficher la boite de dialogue est sélectionnée pour les types

d'éléments et les priorités que vous avez choisis.

5 Cliquez sur I'onglet Général.

6 Saisissez le nombre de secondes souhaité pour I'affichage de la boite de dialogue dans Afficher

la boite de dialogue Notify pendant.
\Vous pouvez indiquer jusqu'a 32 767 secondes, ce qui correspond a un peu plus de neuf heures.
Cliquez sur OK.

8.4.2 Configuration des notifications en cas de nouveaux
élements

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez

Options.
Cliquez sur I'onglet Notify.

4 Sélectionnez le type d'élément pour lequel vous voulez configurer la notification.

ou

Sélectionnez Mémes parameétres pour tous types afin d'utiliser les mémes parameétres pour tous
les types d'éléments.

Sélectionnez les options Notify suivantes pour les éléments a priorité élevée, a priorité standard
et a priorité faible :

Si vous optez pour I'émission d'un signal sonore, cliquez sur le dossier pour rechercher et
sélectionner ce signal.

Cliquez sur OK.
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Pour que les notifications fonctionnent, vérifiez que vous étes abonné aux options Notify dans
Outils > Options > Sécurité > Notify.

8.4.3 Dossiers dans lesquels la présence de nouveaux
éelements doit étre recherchée

Vous pouvez sélectionner plusieurs dossiers que Notify doit vérifier et pour lesquels il doit envoyer
des notifications.
1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Options.

3 Cliquez sur I'onglet Général.

4 Dans la zone de liste Dossiers dans lesquels chercher des notifications, cliquez sur les dossiers
gue Notify doit vérifier, tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée.

\Vous pouvez sélectionner n'importe quel dossier de la liste, qu'il s'agisse d'un dossier partagé ou
d'un de vos dossiers.

5 Cliquez sur OK.

8.4.4 Fréquence de la vérification de présence de nouveaux
éléments

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Options.

3 Saisissez un nombre de minutes dans Récupérer les messages toutes les.
4 Cliquez sur OK.

8.4.5 Méthode de notification des alarmes de I'Agenda

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Options.

3 Cliquez sur I'onglet Alarme.
4 Sélectionnez si vous voulez que la boite de dialogue contextuelle de Notify s'affiche.

5 Sélectionnez si vous souhaitez qu'un signal sonore soit émis. Si vous optez pour I'émission d'un
signal sonore, cliquez sur le dossier pour rechercher et sélectionner ce signal.

6 Sélectionnez si vous souhaitez que Notify lance un programme lorsqu'il vous avertit.
7 Sélectionnez si vous souhaitez que Notify envoie I'alarme a votre alphapage.

Si vous choisissez I'envoi d'une alarme a votre alphapage, vous devez spécifier la passerelle, le
service avec les options et le code PIN. Par exemple, skytel/b4.12345,

8 Cliquez sur OK.
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8.4.6 Méthode de notification de |'état des messages sortants

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Options.

3 Cliquez sur I'onglet Etat renvoyé.
4 Désélectionnez Mémes parametres pour tous types.

5 Cliquez sur la liste déroulante Parametres pour, puis sélectionnez le type d'élément pour lequel
vous souhaitez effectuer des sélections.

6 Sélectionnez la fagon dont vous souhaitez étre averti des changements d'état du type d'élément
concerné.

7 Cliquez sur OK.
Si vous envoyez des messages vers des systemes non-GroupWise, notez que ces derniers doivent

disposer d'une fonctionnalité de suivi de processus afin de pouvoir renvoyer I'état de votre message
sortant a votre systéme GroupWise.

8.4.7 Méthode de notification des messages a |'état renvoyé

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Options.

3 Cliquez sur l'onglet Etat renvoyé.
4 Sélectionnez le type d'élément pour lequel vous voulez configurer la notification.
ou

Sélectionnez Mémes parameétres pour tous types pour utiliser les mémes paramétres pour tous
les types d'éléments.

5 Sélectionnez les options suivantes pour les éléments ouverts, acceptés, terminés et supprimés :
5a Sélectionnez si vous voulez que la boite de dialogue contextuelle de Notify s'affiche.

5b Sélectionnez si vous souhaitez qu'un signal sonore soit émis. Si vous optez pour I'émission
d'un signal sonore, cliquez sur le dossier pour rechercher et sélectionner ce signal.

5¢ Sélectionnez si vous souhaitez que Notify lance un programme lorsqu'il vous avertit.
6 Cliquez sur OK.

8.5 Notification de réception des messages d'un
autre utilisateur

Notify doit étre actif pour que vous puissiez recevoir les notifications relatives aux alarmes, aux
éléments entrants ou aux changements d'état des éléments sortants.

\ous ne pouvez recevoir des notifications pour le compte d'un autre utilisateur GroupWise* que si
ce dernier vous a octroyé les droits de mandataire nécessaires dans sa liste d'acces et que si vous
avez ajouté le nom de cet utilisateur a votre liste des mandataires dans GroupWise. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la Section 10, « Acces a l'agenda ou a la boite aux lettres des
utilisateurs mandataires », page 287.
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\Vous ne pouvez pas recevoir les notifications d'un utilisateur s'il dépend d'un bureau de poste
différent du votre.

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur I'onglet Notify.

3 Saisissez le nom d'un utilisateur dont vous étes le mandataire.

4 Cliquez sur Ajouter un utilisateur.

5 Cliquez sur le nom de I'utilisateur dans la liste de notifications.

Options diacces

Mat de passe | Motifier | Droits d'accés des mandataires | Options d'envoi

[ Supprimer un utilizateur

Mo ;

Liste de notifications :

MNam Adresze
admin admin admin. pazsta. dammein. ..

uzl1.p: dammeina...

Optioks de notification pour wsdl

Recevair les alarmes
Becevarr les notifications

[ ok, H Anmuler ]

6 Assurez-vous que les options Recevoir les notifications et Recevoir les alarmes sont
sélectionnées.

Vous recevez automatiquement les alarmes et les notifications pour vous-méme. Si vous
désélectionnez Recevoir les alarmes et Recevoir les notifications pour vous-méme, vous ne
recevrez plus les alarmes ni les notifications. Vous devez répéter la procédure de I'Etape 1 &
I'Etape 6 pour votre nom d'utilisateur.

7 Cliquez sur OK.

8.6 Envoi d'une alarme a un alphapage

Vous pouvez définir une alarme dans votre boite aux lettres ou votre agenda pour vous notifier de
I'état d'un message via un dispositif de pageur. Notify doit étre actif pour que vous puissiez recevoir
les notifications relatives aux alarmes, aux éléments entrants ou aux changements d'état des
éléments sortants.
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Pour configurer des alarmes pour un alphapage, procédez comme suit :

1 Vérifiez que Notify est en cours d'exécution.

2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Options.

3 Cliquez sur I'onglet Alarmes.

Options de GroupWise Notify

Général | Motifier | Alames | Etat renvopé

Faramétres d'alarme
[¥]i&ticher la baite de dialogue

Emettre un son » [

[] Lancer le programme (]
[JErvayer & I'alphapage
Exemple : 8001 4567 @exemple. com

[ 0k ][ Annuler ” Appliquer

4 Cliquez sur Envoyer a lI'alphapage.
5 Spécifiez I'adresse SMTP de votre alphapage. Par exemple, 8001234567 @exemple.com.

\Vous pouvez également utiliser la syntaxe d'adressage de GroupWise Pager Gateway. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la rubrique « Configuring Paging Services » (Configuration des
services de pagination) du chapitre « Internet Agent » (Agent Internet) dans le manuel
GroupWise 2012 Administration Guide (Guide d'administration de GroupWise 2012).

Notify envoie I'objet du rendez-vous a votre alphapage a I'heure de I'alarme définie.

8.7 Désactivation de la notification

1 Veérifiez que Notify est en cours d'exécution.
2 Cliquez avec le bouton droit sur @ dans la zone de notification Windows, puis sélectionnez
Quitter.

Selon la maniere dont vous avez installé et configuré GroupWise, Notify peut étre défini pour
démarrer automatiquement lorsque vous vous loguez a Windows ou lorsque vous lancez
GroupWise.
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Pour que Notify ne démarre pas lorsque vous vous loguez a Windows, procédez comme suit :

1 Cliquez sur Démarrer > Tous les programmes > Démarrage.
2 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Notify, puis cliquez sur Supprimer.
3 Cliquez sur Oui pour confirmer la suppression de Notify.

Pour que Notify ne démarre pas lorsque vous démarrez GroupWise :

1 Lorsque GroupWise est ouvert, cliquez sur Outils > Options.
2 Cliquez sur Environnement > Général.

3 Désélectionnez Lancer Notify au démarrage.

4 Cliquez sur OK.
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Regles

\Vous pouvez automatiser de nombreuses opérations GroupWise, telles qu'une réponse lorsque que
vous n'étes pas au bureau, la suppression ou le tri d'éléments dans un dossier, via des régles pour
définir un ensemble de conditions et d'opérations a effectuer lorsqu'un élément remplit ces
conditions.

+ Section 9.1, « Présentation des régles », page 279

+ Section 9.2, « Opérations effectuées par une regle », page 279

« Section 9.3, « Evénements qui déclenchent une régle », page 281

+ Section 9.4, « Création d'une regle », page 282

+ Section 9.5, « Modification d'une regle », page 285

+ Section 9.6, « Activation ou désactivation d'une régle », page 285

+ Section 9.7, « Exécution manuelle d'une régle », page 286

+ Section 9.8, « Suppression d'une régle », page 286

9.1 Présentation des regles

Lorsque vous créez une régle, vous devez procéder comme suit :

+ Attribuez un nom a la régle.
+ Sélectionnez un événement. L'événement sert de déclencheur a la regle.
+ Sélectionnez les types d'éléments qui seront concernés par la régle.

+ Ajouter une opération. L'opération correspond a ce que vous voulez que la régle fasse
lorsqu'elle est déclenchée.

+ Enregistrez la regle.

+ Vérifiez que la regle est activeée.
Vous pouvez indiquer de nombreuses autres options pour limiter les éléments concernés par la regle.
Par exemple, vous pouvez appliquer une régle uniquement aux rendez-vous acceptés, aux éléments
dont le champ Objet comporte un terme précis ou aux éléments de priorité élevée. Utilisez I'option

Définir les critéres de recherche pour limiter davantage vos regles. Reportez-vous a « Limitation des
éléments affectés par une regle » page 284.

9.2 Opérations effectuées par une regle

Le tableau suivant répertorie les opérations que vous pouvez effectuer en configurant des regles :

Opération Résultat
Envoyer un Envoie un message électronique préparé aux destinataires que vous avez indiqués
message lorsque les conditions de la régle sont réunies. Par exemple, si vous devez informer

votre supérieur a chaque fois que vous recevez un rapport mensuel d'un autre
groupe de personnes, vous pouvez créer une regle pour lui envoyer un message des
que vous recevez le rapport.
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Opération

Résultat

Transférer

Transférer sous
forme de piéce
jointe

Délégation

Répondre

Accepter

Catégorie

Supprimer/
Refuser

Supprimer
I'élément

Placer dans un
dossier

Lier a un dossier

Marquer Privé

Transfére les éléments a un ou plusieurs utilisateurs lorsque les conditions de la
regle sont réunies. Par exemple, si vous faites partie du « noyau principal » d'une
équipe, vous pouvez créer une regle qui transfere les comptes rendus des réunions
a tous les membres de I'équipe.

Cette opération a pour effet de transférer le message en tant qu'élément de message
ordinaire, visible dans le courrier envoyé.

Transfére les éléments sous forme de pieces jointes, a un ou plusieurs utilisateurs,
lorsque les conditions de la regle sont réunies. Par exemple, si vous faites partie du
« noyau principal » d'une équipe, vous pouvez créer une regle qui transfere les
comptes rendus des réunions a tous les membres de I'équipe.

Confie un rendez-vous, une note ou une tache a un autre utilisateur lorsque les
conditions de la regle sont réunies. Par exemple, si quelqu'un vous remplace lorsque
vous n'étes pas au bureau, vous pouvez créer des regles pour déléguer des rendez-
vous, des taches ou des notes a cette personne.

Envoie une réponse préparée a I'expéditeur lorsque les conditions de la regle sont
réunies. Par exemple, si vous devez vous absenter du bureau pendant plusieurs
jours, vous pouvez créer une regle qui envoie en réponse la date de votre retour aux
éléments entrants.

Vous pouvez utiliser la fonction Définir les conditions pour éviter que des réponses
ne soient envoyées a des serveurs de listes ou a d'autres grands groupes.

Accepte un rendez-vous, une note ou une tache lorsque les conditions de la régle
sont réunies. Vous pouvez par exemple définir une régle qui accepte tous les
rendez-vous qui proviennent d'une personne en particulier.

Assigne une catégorie a tout élément respectant les conditions spécifiées. Les
catégories sont Priorité faible, Urgent, Suivi, Personnel et toute autre catégorie
définie par I'utilisateur.

Supprime ou refuse un élément lorsque les conditions de la regle sont réunies. Par
exemple, vous pouvez définir une régle qui refuse un rendez-vous prévu un certain
jour de la semaine si vous n'étes jamais disponible pour assister a une réunion ce
jour-la.

Supprime les éléments de la corbeille lorsque les conditions de la régle sont réunies.
Par exemple, vous pouvez définir une régle qui supprime les éléments provenant
d'une société qui vous envoie réguliérement du courrier qui ne vous intéresse pas.

Transfére les éléments dans un dossier lorsque les conditions de la regle sont
réunies. Par exemple, vous pouvez transférer dans un dossier commun tous les
éléments dont le champ Objet comporte certains termes.

Lie les éléments a un ou plusieurs dossiers lorsque les conditions de la régle sont
réunies. Le fait de lier un élément a un dossier permet d'afficher cet élément a partir
de plusieurs dossiers. Par exemple, si vous avez un élément qui concerne le
marketing et le personnel, vous pouvez le placer dans le dossier Marketing, puis le
lier au dossier Personnel. Vous pouvez ensuite ouvrir cet élément depuis I'un ou
l'autre de ces dossiers.

Marque comme étant privés tous les éléments qui réunissent les conditions de la
regle. Lorsqu'un élément est marqué Privé, vous pouvez annuler les droits d'acces
correspondants de vos mandataires. Par exemple, votre régle peut marquer tous les
éléments des membres de votre famille comme étant privés.
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Opération

Résultat

Marquer comme
étant Lu

Archive

Marquer comme
étant Non lu

Arréter le
traitement de la
regle

Marque comme étant lus tous les éléments qui réunissent les conditions de la régle.
Par exemple, si vous effectuez un suivi de réponse dans un dossier partagé et que
vous voulez cesser cette activité, vous pouvez définir une régle qui marque tous les
éléments comme lus de fagon a ce qu'ils n'apparaissent pas en haut de la liste des
éléments.

Archive les éléments lorsque les conditions de la reégle sont réunies. Par exemple,
votre regle peut archiver tous les éléments qui concernent un certain sujet. Cette
opération n'est pas disponible lorsque I'événement qui déclenche la regle est Nouvel
élément ou Elément classé.

Marque comme étant non lus tous les éléments qui réunissent les conditions de la
regle. Par exemple, vous pouvez créer une regle activée par I'utilisateur pour
marquer comme étant non lus tous les éléments envoyés par votre supérieur et ce
méme si vous les avez déja ouverts, de fagon a vous rappeler de les relire ou d'agir
en fonction.

Interrompt I'exécution des autres regles sur les éléments qui réunissent les
conditions de la regle. Les regles sont exécutées dans leur ordre d'apparition dans la
boite de dialogue Regles. Si d'autres regles affectent normalement ces éléments,
cette opération empéche leur exécution.

9.3 Evénements qui déclenchent une régle

Plusieurs événements peuvent étre a I'origine de I'activation d'une régle que vous avez créée. Par
ailleurs, vous pouvez limiter les éléments concernés par une régle. Pour plus d'informations,
reportez-vous & « Limitation des éléments affectés par une régle » page 284.

Evénement

Résultat

Nouvel élément

Elément classé

Elément effectué

Ouvrir un dossier

Fermer un dossier

Démarrage

Quitter

La regle est déclenchée lorsqu'un nouvel élément est placé dans votre boite
aux lettres GroupWise. Si vous cliquez sur Recu, seuls les éléments entrants
déclenchent la régle. Si vous cliquez sur Envoyé, seuls les éléments que vous
envoyez déclenchent la régle. Si vous cliquez sur Publié, la création d'une note,
d'une tache ou d'un rendez-vous publié déclenche la regle. Si vous cliquez sur
Brouillon, seuls les éléments marqués comme inachevés ou éléments de
brouillon déclenchent la régle.

La regle se déclenche lorsqu'un élément est placé dans un dossier spécifique.
Si vous n'indiquez aucun dossier, la régle est déclenchée lorsqu'un élément est
déplacé vers n'importe quel dossier.

La regle est déclenchée lorsqu'une tache est marquée comme effectuée.

La regle se déclenche lorsque vous ouvrez un dossier spécifique. Si vous
n'indiquez aucun dossier, la regle se déclenche lorsque vous ouvrez n'importe
quel dossier.

La regle se déclenche lorsque vous fermez un dossier spécifique. Si vous
n'indiquez aucun dossier, la regle se déclenche lorsque vous fermez n'importe
quel dossier.

La régle se déclenche lorsque vous démarrez GroupWise.

La regle se déclenche lorsque vous quittez GroupWise.
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Evénement Résultat

Activée par l'utilisateur Vous ne pouvez déclencher la regle que manuellement ; pour cela,

sélectionnez-la dans la boite de dialogue Regles, puis cliquez sur Exécuter.
Par exemple, au lieu de définir une régle qui déplace systématiquement
certains éléments dans un dossier, vous pouvez accumuler les éléments dans
votre boite aux lettres et les déplacer tous en méme temps au moment que
vous jugez opportun. Pour déclencher une régle manuellement, vous devez
d'abord sélectionner les éléments ou les dossiers concernés par la regle dans
la vue Boite aux lettres ou Agenda.

9.4 Création d'une regle

Les régles peuvent vous aider a trier vos messages, a informer les autres utilisateurs que vous étes en
congés ou a transférer vos messages vers un autre compte de message €électronique.

*

*

*

Section 9.4.1, « Création d'une regle de base », page 282
Section 9.4.2, « Création d'une regle de congé ou Réponse automatique », page 283

Section 9.4.3, « Création d'une regle pour transférer tous les messages vers un autre compte »,
page 284

Section 9.4.4, « Création d'une regle qui envoie un nouvel e-mail », page 284
Section 9.4.5, « Copie d'une régle pour créer une régle », page 284
Section 9.4.6, « Limitation des éléments affectés par une régle », page 284

9.4.1 Creéation d'une regle de base

1

Cliquez sur Outils > Régles, puis sur Nouveau.

Nomdelarege: ||
Type déyénement
Mouvel élément ¥ E‘l;:jgﬁfs [JBegu  [JErwope [publié  []Brouilon

Conditions (Facultati)

Types d'éléments Deéfinir les critéres de recherche.

[ Message Traiter tous les &léments
[[] Rendez-vous
[]T4che
[Inote

[ Msa téléph,

LConflits de rendezvous 1 | Pewimporte [Oui ou M) v

Alors les opérations sont les suivantes

Ajouter une opération =

Annuler

2 Saisissez un nom dans le champ Nom de la régle.

3 Cliquez sur la liste locale Type d'activité, puis cliquez sur un événement pour déclencher la

régle.

4 Si vous avez choisi Nouvel élément, Démarrage, Quitter ou Activée par I'utilisateur, cliquez

sur une ou plusieurs sources pour I'élément. Cliquez par exemple sur Regu et sur Publié.
ou
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Si vous avez choisi Elément classé, Ouvrir un dossier ou Fermer un Dossier, cliquez sur I'icone
représentant un dossier, cliquez sur un dossier, puis sur OK pour afficher son nom.

5 Dans la liste Types d'éléments, cliquez sur un ou plusieurs types d'éléments auxquels vous
souhaitez que la regle s'applique.

Si vous souhaitez restreindre davantage le nombre des éléments concernés par la regle, cliquez
sur Définir les conditions, cliquez sur les options appropriées, puis sur OK. Pour plus
d'informations sur les options disponibles, reportez-vous a la Section 7.3.2, « Sélection des
champs dans les recherches avancées et les regles », page 260.

6 Cliquez sur Ajouter une opération, puis cliquez sur I'opération que la régle doit accomplir.

Certaines opérations (Placer dans un dossier et Répondre, par exemple) exigent que vous
fournissiez des informations complémentaires.

7 Cliquez sur Enregistrer.

Pour qu'une régle puisse fonctionner, elle doit étre activée. Reportez-vous a la section « Activation
ou désactivation d'une regle » page 285.

9.4.2 Creation d'une regle de congé ou Réponse automatique

Lorsque vous créez et activez une régle de congé, GroupWise blogue des événements de type Toute
la journée dans votre agenda, aux dates spécifiées, et vous attribue le statut Absent.

1 Cliquez sur Outils > Regle de congé.

2 Sélectionnez Activer ma régle de congé.

Pour que votre régle de congé devienne réellement effective, vous devez sélectionner cette
option et spécifier une plage de dates. Dans la mesure ou la regle de congé n'est active qu'aux
dates indiquées, ce n'est pas parce que vous laissez cette option tout le temps sélectionnée que
la regle est tout le temps active. Votre régle de congé expire au terme du dernier jour indiqué
dans la plage de dates.

Si vous désélectionnez cette option avant I'expiration que la regle, les événements Toute la
journée sont supprimés de votre agenda.

3 Saisissez I'objet de la réponse automatique.

Dans la réponse, cet objet est placé entre parenthéses, aprés I'objet initial du message. Ainsi, si
I'objet défini est « Notification d'absence » et qu'une personne vous envoie le message

« Contréle budgétaire », la fonction de réponse automatiquement renvoie I'objet « Re :
Controle budgétaire (Notification d'absence) ».

Saisissez le message devant apparaitre dans la réponse automatique.
Sélectionnez si vous souhaitez répondre aux e-mails depuis I'extérieur de votre réseau interne.
Spécifiez les dates de prise d'effet et de fin de la régle.

N o o1 b~

Cliquez sur Enregistrer.

Pour les regles qui déclenchent une réponse (comme cette régle de congé), un enregistrement de
toutes les personnes auxquelles une réponse a été envoyée est effectué. Assurez-vous que la réponse
n'est pas envoyée deux fois a la méme personne.
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9.4.3 Creation d'une regle pour transférer tous les messages
vers un autre compte

1 Cliquez sur Outils > Regles, puis sur Nouveau.

2 Saisissez un nom dans le champ Nom de la régle, par exemple, Régle de transfert.

3 Cliquez sur la liste locale Type d'activité, puis sur Nouvel élément.

4 En regard de Etat des éléments, sélectionnez Recu. Vérifiez qu'aucun autre élément n'est
sélectionné.

5 Sélectionnez Message sous Types d'éléments.

6 Cliquez sur Ajouter une opération, puis sur Transférer.

7 Saisissez l'adresse vers laquelle vous souhaitez transférer les éléments dans le champ A

8 Saisissez I'objet a indiquer pour les éléments transférés, par exemple Trans. :.

9 (Facultatif) Saisissez le nom du filtre a utiliser pour les éléments transféres.

10 (Facultatif) Saisissez un message pour tous les éléments transférés.
11 Cliquez sur OK.

12 Cliquez sur Enregistrer, vérifiez que la régle est cochée et donc activée, puis cliquez sur
Fermer.

9.4.4 Creéation d'une regle qui envoie un nouvel e-mail

1 Cliquez sur Outils > Régles, puis sur Nouveau.

2 Cliquez sur Ajouter une opération, puis sur Envoyer un message.

3 Dans le formulaire Nouveau message, renseignez les champs concernés.
Vous devez indiquer au moins un destinataire du nouveau message.

4 Cliquez sur OK.

9.4.5 Copie d'une regle pour créer une regle

1 Cliquez sur Outils > Regles.

2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez copier, puis sur Copier.
3 Saisissez le nom de la nouvelle regle.

4 Effectuez les modifications.

5 Cliquez sur Enregistrer.

9.4.6 Limitation des éléments affectés par une regle

Définir les conditions permet de limiter davantage les éléments affectés par une regle.

1 Dans la boite de dialogue Regles, cliquez sur Définir les criteres de recherche.
2 Cliquez sur la premiére liste déroulante, puis cliquez sur un champ.

Pour plus d'informations sur les options disponibles, reportez-vous a la Section 7.3.2,
« Sélection des champs dans les recherches avancées et les régles », page 260.

3 Cliquez sur la liste déroulante des opérateurs, puis sélectionnez un opérateur.
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Pour apprendre a utiliser les opérateurs, reportez-vous a la section « Utilisation de la recherche
avancee » page 259.

4 Saisissez les critéres de la regle.
ou
Cliquez sur la liste déroulante si elle vous est proposée, puis cliquez sur des criteres existants.

Si vous saisissez un critere tel que le nom d'une personne ou un objet, vous pouvez inclure des
caractéres joker comme l'astérisque (*) ou le point d'interrogation (?). Le texte que vous
saisissez ne respecte pas la casse.

Pour en savoir plus sur les caractéres joker et les parametres, reportez-vous a « Retrouver des
éléments n'importe ou dans votre Boite aux lettres » page 255.

5 Cliquez sur la derniére liste déroulante, puis sur Fin.
ou

Cliquez sur la derniére liste déroulante, puis cliquez sur Et ou sur Ou pour restreindre
davantage le nombre d'éléments auxquels s'applique la regle.

9.5 Modification d'une regle

1 Cliguez sur Outils > Regles.

2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez éditer, puis sur Editer.
3 Effectuez les modifications.

4 Cliquez sur Enregistrer.

9.6 Activation ou désactivation d'une regle

Vous devez activer une regle avant de pouvoir la déclencher. Lorsque vous désactivez une regle,
vous ne pouvez pas la déclencher. Toutefois, cette regle figure toujours dans la boite de dialogue
Régles pour que vous puissiez l'activer lorsque vous en avez a houveau besoin.

1 Cliguez sur Outils > Regles.

Les régles sant exécutées selon 'ordre de leur apparition dans
la liste. Faites glisser une régle vers un autre emplacement Feimer
pour madifier cet ordre.
Liste des régles Nouveau,

~
x

Editer...

Copier.
Supprimer

Désactiver

Exécuter

2 Cliquez sur la régle que vous souhaitez activer ou désactiver.
3 Cliquez sur Activer ou sur Désactiver.
Une coche apparait dans la case correspondant a une regle activée.
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9.7 Exeécution manuelle d'une regle

1 Cliquez sur les éléments ou les dossiers concernés par la régle.
2 Cliquez sur Outils > Régles.

3 Cliquez sur la regle que vous souhaitez exécuter.

4 Cliquez sur Exécuter, puis sur Fermer.

Les opérations de la regle sont effectuées apres la fermeture de la boite de dialogue Régles.

9.8 Suppression d'une regle

1 Cliquez sur Outils > Regles.
2 Cliquez sur la regle que vous souhaitez supprimer, sur Supprimer, puis sur Oui.
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Acces al'agenda ou a la boite aux
lettres des utilisateurs
mandataires

Utilisez I'option Mandataire pour gérer la boite aux lettres et I'agenda d'un autre utilisateur. Cette
fonction permet d'effectuer diverses opérations, telles que lire, accepter ou refuser des éléments au
nom d'un autre utilisateur, dans les limites que celui-ci a définies. En tant qu'utilisateur mandataire,
vous n'avez pas besoin du mot de passe du propriétaire de la boite aux lettres car il vous en accorde
les droits d'accés de son choix. A I'heure actuelle, le nombre de comptes de mandataire que vous
pouvez gérer ou autoriser est illimité.

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 systéeme GroupWise. Il est impossible de jouer le
role de mandataire pour un utilisateur d'un autre systéme GroupWise.

¢ Section 10.1, « Accorder des droits a un mandataire en tant que propriétaire d'une boite aux
lettres », page 287

+ Section 10.2, « Protection des éléments privés en tant que propriétaire d'une boite aux lettres »,
page 289

+ Section 10.3, « Devenir l'utilisateur mandataire de la boite aux lettres d'un autre utilisateur »,
page 289

10.1 Accorder des droits a un mandataire en tant
gue propriétaire d'une boite aux lettres

Pour pouvoir agir en tant que mandataire d'un utilisateur, celui-ci doit vous attribuer les droits
correspondants dans sa liste d'accés. En tant que propriétaire de boite aux lettres, vous pouvez
attribuer a chaque utilisateur différents droits d'acces aux informations de votre agenda et de votre
messagerie. Ainsi, si vous souhaitez que ces utilisateurs puissent afficher des informations
spécifiques concernant vos rendez-vous lorsqu'ils procédent a une recherche de plages disponibles
dans votre agenda, donnez-leur un acces en lecture sur les rendez-vous.

Gardez les points suivants a l'esprit lorsque vous configurez les droits d'accés des mandataires sur
votre boite aux lettres :

+ Les mandataires n'ont aucune possibilité d'afficher votre dossier Contacts.

+ Les mandataires ne peuvent pas archiver des éléments depuis votre boite aux lettres car le
répertoire d'archivage est généralement un répertoire local auquel ils n'ont pas acces.

+ Lorsqu'un mandataire ouvre un message électronique, ce dernier est indiqué comme ouvert a la
fois pour le mandataire et pour le titulaire de la boite aux lettres. Si le titulaire d'une boite aux
lettres souhaite que les messages ouverts par un mandataire restent affichés comme non lus, il
peut demander au mandataire de marquer les éléments avec le statut Lire plus tard une fois qu'il
les a consultés. Le titulaire d'une boite aux lettres n'a aucun moyen de savoir si un mandataire a
ouvert un message.
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Pour accorder des droits d'accés a votre boite aux lettres a un autre mandataire, procédez comme
suit :

1 Cliquez sur Outils > Options.

2 Double-cliquez sur Sécurité, puis cliquez sur I'onglet Droits d'accées des mandataires.

3 Pour ajouter un utilisateur a la liste, saisissez son nom dans la zone correspondante, puis,
lorsque le nom complet apparait, cliquez sur Ajouter un utilisateur.

4 Choisissez un utilisateur dans la liste d'acces.

Options d'accés E]EJ
Mot de passe | Motifier | Droits d'aceés des mandataies | Options d'snwoi
Hom

Liste d'acces :

Mo Adresse
<deces lous util

uslll.passta. dammei...

Droits d'accés pour usll

MagiMag tél | Lire [ Eciire
Bendez-vous : V| Lire [ Eciire
Notes : V] Lire [ Ecrire
Téches : V| Lire [ Eciire
] Recevoir mes alames

[[] Recevair mes notifications

[ Modifier options/régles/dassiers

[ Lite les messages marqués comme étant privés

5 Sélectionnez les droits d'acces que vous souhaitez lui attribuer.
Lire : lire les éléments que vous recevez.

Ecrire : créer et envoyer des éléments en votre nom, en y intégrant votre signature (si vous en
avez défini une). Affecter des catégories aux éléments, modifier I'objet des éléments, utiliser
des options de liste des taches sur les éléments et supprimer des éléments.

Recevoir mes alarmes : recevoir les alarmes qui vous sont envoyées. La réception des alarmes
n'est possible que si le mandataire appartient au méme bureau de poste que vous.

Recevoir mes notifications : recevoir une notification lorsque des éléments vous sont
envoyeés. La réception des notifications n'est possible que si le mandataire appartient au méme
bureau de poste que vous.

Modifier options/regles/dossiers : changer les options de votre boite aux lettres. Le
mandataire peut modifier n'importe lequel de vos parameétres Options, y compris I'acces donné
a d'autres utilisateurs. Le mandataire peut aussi éditer vos régles. S'il dispose également de
droits d'acces a votre boite aux lettres, le mandataire peut créer ou modifier des dossiers.

Lire les messages marqués comme privés : lire les éléments que vous avez marqués comme
étant privés. Si vous n'octroyez pas a votre mandataire des droits Privé, il ne pourra pas afficher
les éléments privés de votre boite aux lettres.

6 Répétez les opérations de I'Etape 4 et de I'Etape 5 pour attribuer des droits & chacun des
utilisateurs de la liste d'acces.
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Vous pouvez sélectionner Acces tous utilisateurs dans la liste d'acces pour assigner des droits
d'accés par défaut a tous les utilisateurs du carnet d'adresses. Par exemple, si vous souhaitez
gue tous les utilisateurs puissent lire vos messages, vous pouvez assigner les droits Lire a
Accés tous utilisateurs.

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

8 Cliquez sur OK.

10.2 Protection des eléments privés en tant que
propriétaire d'une boite aux lettres

Vous pouvez limiter I'accés d'un mandataire a certains éléments de votre boite aux lettres ou de votre
agenda en marquant ces éléments comme étant privés.

Lorsque vous marquez un élément Privé, vous empéchez les mandataires non autorisés d'y accéder.
Ils n'ont pas acces a cet élément, & moins que vous ne leur accordiez ces droits dans votre liste
d'accés.

Si vous marquez un élément comme étant privé lorsque vous I'envoyez, ni vos mandataires ni ceux
du destinataire ne peuvent I'ouvrir sans en avoir l'autorisation. Si vous marquez un élément comme
étant privé lorsque vous le recevez, il ne peut pas étre lu par vos mandataires non autorisés mais peut
I'étre par les mandataires de I'expéditeur. Les rendez-vous marqués comme étant privés apparaissent
dans les plages disponibles selon I'état sélectionné lors de leur acceptation.
1 Dans un élément ouvert, cliquez sur Opérations > Marquer Privé.
ou
Dans votre agenda, cliquez sur un élément de la liste Rendez-vous, Notes ou Liste des taches,
puis cliquez sur Opérations > Marquer Privé.

Il est également possible de configurer une régle afin de marquer automatiquement un élément
comme privé dés lors qu'il est placé dans un dossier ou un agenda spécifique. Par exemple, si vous
souhaitez que tous les éléments d'un sous-agenda restent privés, vous pouvez assigner une regle
visant a marquer tous les éléments de cet agenda comme privés. Pour plus d'informations sur la
création de regles, reportez-vous a la section « Création d'une régle » page 282.

10.3 Devenir l'utilisateur mandataire de la boite
aux lettres d'un autre utilisateur

1 Dans la fenétre principale ou I'agenda, cliquez sur Fichier > Mandataire.
ou
Cliquez sur le sélecteur de mode, puis sur Mandataire.
2 Pour ajouter un utilisateur, saisissez son nom dans le champ Nom, puis cliquez sur OK.

La boite aux lettres de I'utilisateur s'ouvre. Le nom de la personne dont vous étes mandataire
apparait dans la partie supérieure de la liste des dossiers.

Si l'utilisateur ne vous a pas encore accordé les droits de mandataire dans sa liste d'accés, le
nom est ajouté a la liste des mandataires mais la bofte aux lettres de I'utilisateur ne s'ouvre pas.
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3 Pour supprimer un utilisateur, cliquez sur son nom, puis sur Supprimer.

4 Pour revenir a votre boite aux lettres personnelle, cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte liste
des dossiers, puis cliquez sur votre nom.

Suggestion : vous avez la possibilité de travailler avec plusieurs boites aux lettres ouvertes.
(Cliquez sur Fenétre, sur Nouvelle fenétre principale, puis basculez vers la boite aux lettres
souhaitée.) Pour les différencier, reportez-vous au nom de leur propriétaire, qui apparait sur le
dossier racine de chacune des boites aux lettres.

La suppression d'un utilisateur de votre liste des mandataires ne vous enléve pas le droit d'intervenir
en tant que mandataire de cet utilisateur. Le propriétaire de la boite aux lettres & laquelle vous avez
acces doit modifier vos droits dans sa liste d'acces.
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Modes Caching et Remote

Vous disposez de deux possibilités pour stocker une copie de votre boite aux lettres réseau, y
compris vos messages et d'autres informations sur votre disque dur. Le mode Caching réduit le trafic
réseau car il ne nécessite pas un acces continu au réseau, tandis que le mode Remote permet de
spécifier votre type de connexion et de limiter la quantité d'informations récupérées.

¢ Section 11.1, « Utilisation du mode Caching », page 291

+ Section 11.2, « Utilisation du mode Remote », page 298

Pour savoir comment sauvegarder votre boite aux lettres en mode Remote ou en mode Caching,
reportez-vous & la Section 16.6, « Sauvegarde des messages électroniques », page 418.

11.1 Utilisation du mode Caching

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

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

+ Section 11.1.1, « Présentation des fonctions du mode Caching », page 291

+ Section 11.1.2, « Configuration de votre boite aux lettres de caching », page 292

+ Section 11.1.3, « Passer en mode Caching », page 293

+ Section 11.1.4, « Définition des propriétés du mode Caching », page 294

+ Section 11.1.5, « Travailler en mode Caching », page 294

+ Section 11.1.6, « Modification de I'intervalle de téléchargement de votre boite aux lettres de
caching », page 295

+ Section 11.1.7, « Synchronisation de votre boite aux lettres de caching avec votre boite aux
lettres en ligne », page 295

+ Section 11.1.8, « Ouverture d'une version différente d'un document dans votre bofte aux lettres
de caching », page 296

* Section 11.1.9, « Affichage des requétes en attente », page 297
+ Section 11.1.10, « Affichage de I'état de la connexion », page 297

¢ Section 11.1.11, « Modification de I'intervalle de téléchargement de votre boite aux lettres de
caching », page 297

11.1.1 Présentation des fonctions du mode Caching

La plupart des fonctions GroupWise sont disponibles en mode Caching, a I'exception de
I'abonnement aux notifications d'autres utilisateurs.
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Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur bofte aux lettres de caching sur un méme ordinateur
partage.

Figure 11-1 Vue Boite aux lettres avec le mode Caching sélectionné
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Si vous exécutez GroupWise en mode Caching et en mode Remote sur le méme ordinateur, la méme
Boite aux lettres locale (également appelée Boite aux lettres de Caching ou Boite aux lettres
Remote) peut étre utilisée pour réduire au maximum I'espace disque utilisé. Pour plus d'informations
sur le mode Remote, reportez-vous au Chapitre 11.2, « Utilisation du mode Remote », page 298.

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

Votre administrateur systéme peut spécifier des parameétres qui ne permettent pas d'utiliser le mode
Caching ou qui requiérent que vous n'utilisiez que le mode Caching.

11.1.2 Configuration de votre boite aux lettres de caching

La configuration d'une boite aux lettres de caching requiert I'espace disque (sur votre disque dur
local ou sur une autre unité réseau) nécessaire pour stocker toutes les données de votre boite aux
lettres.

1 Vérifiez que GroupWise est installé sur I'ordinateur sur lequel vous souhaitez configurer votre
boite aux lettres de caching.

2 Cliquez sur Fichier > Mode > Caching.
ou

Cliquez sur Caching dans la liste déroulante au-dessus de la liste des dossiers.
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3 Saisissez le chemin d'accés a votre boite aux lettres de caching, puis cliquez sur OK.

GroupWise met a jour automatiquement la boite aux lettres de caching avec une image de la
boite aux lettres en ligne. Le processus de mise a jour initiale ou « préparation » ne doit pas étre
interrompu avant la fin de son exécution. Vous étes invité a redémarrer GroupWise pour passer
en mode Caching.

Une fois votre boite aux lettres préparée, il se peut que vous souhaitiez exécuter GroupWise en
mode Caching sans avoir & passer du mode En ligne au mode Caching.

GroupWise démarre automatiquement dans le dernier mode utilisé.

11.1.3 Passer en mode Caching

Pour passer en mode Caching depuis un autre mode :

1 Cliquez sur le sélecteur de mode, puis sur Caching.

Si votre boite aux lettres de caching ne se trouve pas a I'emplacement indiqué dans le champ
Répertoire de la boite aux lettres de caching (sous Outils > Options > Environnement >
Emplacement des fichiers), le programme vous demande d'indiquer son emplacement. C'est le
cas, par exemple, si vous exécutez GroupWise sur un poste de travail partagé par plusieurs
utilisateurs GroupWise possédant des boites aux lettres de caching locales.

Si le mot de passe de votre boite aux lettres de caching est différent de celui de votre boite aux
lettres en ligne, le programme vous demande de le saisir. Pour plus d'informations sur les mots
de passe, reportez-vous a la Section 16.2, « Gestion des mots de passe de boites aux lettres »,
page 408.

2 Lorsque le programme vous demande de redémarrer GroupWise, cliquez sur Oui.
Vous étes en mode Caching lorsque GroupWise redémarre.
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11.1.4 Deéfinition des propriétés du mode Caching

Vous pouvez définir les propriétés qui déterminent le fonctionnement de votre bofite aux lettres de
caching.

1
2
3

En mode Caching, cliquez sur Comptes > Options de compte > Propriétés > Avancees.
Assurez-vous que l'adresse IP et le port sont corrects.

Pour modifier le mot de passe, cliquez sur Mot de passe de la boite aux lettres en ligne,
saisissez I'ancien mot de passe, saisissez le nouveau mot de passe deux fois, puis cliquez sur
OK.

Sélectionnez s'il faut récupérer uniquement la ligne de I'objet, le contenu des messages
électronique quelle qu'en soit la taille ou le contenu des messages d'une taille inférieure a celle
que vous indiquez.

Cette option permet de limiter la taille des messages que vous récupérez dans votre boite aux
lettres. La limitation de la taille des messages accélere les temps de téléchargement et
économise I'espace ; en revanche, elle risque de tronquer les messages.

Sélectionnez si vous vous souhaitez synchroniser les options entre la boite aux lettres de
caching et votre boite aux lettres en ligne.

6 Indiquez si (et quand) vous voulez rafraichir vos carnets d'adresses et vos régles.

7 Cliquez sur OK.

11.1.5 Travailler en mode Caching

Le comportement de certaines fonctions de GroupWise en mode Caching est Iégérement différent de
celui en mode En ligne.

*

*

Le menu Comptes apparait en mode Caching mais pas en mode En ligne.

Le nombre entre crochets dans le dossier EIéments envoyés correspond au nombre d'éléments
en attente d'envoi depuis le mode Caching. Si vous essayez de quitter GroupWise alors que des
éléments sont en attente, un message vous avertit de la présence d'éléments non envoyés.

Lorsque vous modifiez les options de la boite aux lettres sous Outils > Options en mode
Caching, la configuration est transférée a la boite aux lettres en ligne.

Les modifications apportées aux dossiers partagés sont mises a jour lorsque vous vous
connectez au systéeme GroupWise principal.

Les modifications apportées aux calendriers partagés sont mises a jour lorsque vous vous
connectez au systéeme GroupWise principal.

Les éléments que vous archivez dans votre boite aux lettres de caching seront également
supprimés de votre boite aux lettres en ligne lors de la synchronisation suivante.

Si vous possédez un compte POP3 ou IMAP4, vous pouvez faire en sorte de lI'activer en mode
Caching mais pas en mode En ligne, comme décrit dans la Section 12.4.2, « Utilisation des
comptes POP3 et IMAP4 en mode Remote et Caching », page 321.

La possibilité de recevoir les notifications d'autres utilisateurs n'est pas disponible en mode
Caching.
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11.1.6 Modification de l'intervalle de téléchargement de votre
boite aux lettres de caching

Vous pouvez spécifier la fréquence selon laquelle GroupWise rafraichit les éléments de votre boite
aux lettres de caching GroupWise.

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur Options générales.

3 Dans le champ Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les _ minutes, spécifiez le
nombre de minutes séparant deux rafraichissements des comptes.

4 Cliguez sur OK.

11.1.7 Synchronisation de votre boite aux lettres de caching
avec votre boite aux lettres en ligne

Vous pouvez synchroniser les éléments, les regles, les adresses, les documents et les paramétres de
votre bofite aux lettres de caching en fonction de votre boite aux lettres en ligne.

+ « Synchronisation d'éléments » page 295

+ « Synchronisation de régles » page 295

+ « Récupération d'adresses a partir d'un carnet d'adresses » page 295

+ « Téléchargement automatique de carnets d'adresses dans votre boite aux lettres » page 296

+ « Mise a jour simultanée de tous les éléments de votre boite aux lettres de caching » page 296
+ « Utilisation de documents de bibliotheque en mode Caching » page 296

Synchronisation d'éléments

1 Pour synchroniser les éléments, cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Novell
GroupWise.

Synchronisation de regles

1 Pour synchroniser les régles, cliquez sur Outils > Régles, puis sur Rafraichir.

Récupération d'adresses a partir d'un carnet d'adresses
Vous pouvez récupérer les adresses du carnet systéme ou d'un carnet personnel.
+ « Récupération des adresses du carnet d'adresses systeme » page 295
+ « Récupération des adresses d'un carnet d'adresses personnel » page 296
Récupération des adresses du carnet d'adresses systeme

1 Cliquez sur Outils > Carnet d'adresses.
2 Cliquez sur Afficher > Récupérer le carnet d'adresses systéme.
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Récupération des adresses d'un carnet d'adresses personnel

1 Cliquez sur Outils > Carnet d'adresses.
2 Cliquez sur Afficher > Récupérer le carnet d'adresses personnel.

Téléchargement automatique de carnets d'adresses dans votre boite aux lettres

Pour indiquer que le carnet d'adresses systéme, vos carnets d'adresses personnels et les régles
définies doivent étre téléchargés dans votre boite aux lettres de caching a intervalles réguliers,
procédez comme suit ;

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur votre compte GroupWise, puis sur Propriétés.

3 Cliquez sur I'onglet Avancé, puis sélectionnez Rafraichir les carnets d'adresses et les regles
tous les « x » jours.

4 Indiquez la fréguence a laquelle vous souhaitez que les carnets d'adresses et les regles soient
rafraichis, puis cliquez sur OK.

Mise a jour simultanée de tous les éléments de votre boite aux lettres de caching
1 Cliquez sur Outils > Récupérer la totalité de la boite aux lettres.

La mise a jour de l'intégralité de votre boite aux lettres de caching peut prendre beaucoup de temps,
utiliser une bande passante importante (tout comme la « préparation » initiale de votre boite aux
lettres de caching) et monopoliser des ressources tant au niveau de votre client que du serveur. 1l est
recommandé d'utiliser cette fonction de synchronisation compléte avec modération, par exemple si
vous pensez que la base de données de votre boite aux lettres de caching est endommageée.

Utilisation de documents de bibliotheque en mode Caching

Si votre boite aux lettres contient des documents de la bibliotheque GroupWise, le fait de les
marquer comme étant en cours d'utilisation empéche les autres utilisateurs de les modifier. Si vous
ne marquez pas un document comme étant en cours d'utilisation, un autre utilisateur peut le modifier
alors que la copie de ce document se trouve dans votre boite aux lettres de Caching. Si vous le
modifiez et que vous le renvoyez ensuite dans la bibliothéque principale, votre document est
enregistré en tant que nouvelle version et vos modifications ne sont pas enregistrées dans l'autre
version. Si vous n'envisagez pas d'éditer un document, ne le marquez pas comme étant en cours
d'utilisation. Lorsque vous quittez le document marqué comme étant en cours d'utilisation, le
systéme vous demande de I'envoyer vers la bibliotheque principale et de le marquer comme étant
disponible. Si vous n'avez plus besoin de ce document, vous devez le marquer comme étant
disponible afin que les autres utilisateurs puissent y accéder pour le modifier.

11.1.8 Quverture d'une version différente d'un document dans
votre boite aux lettres de caching

1 Cliguez sur un document de votre boite aux lettres de caching.
2 Cliquez sur Opérations > \ersions > Liste des versions.

3 Cliquez sur Bibliothéques Remote pour afficher les versions que vous avez récupérées
précédemment dans votre boite aux lettres de caching.

ou
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Cliquez sur Bibliotheques principales pour afficher les versions disponibles dans votre systéme
GroupWise principal.

Si vous voulez effectuer une recherche dans les bibliothéques principales, vous pouvez vous
connecter a votre systeme GroupWise immédiatement ou enregistrer la requéte de recherche

jusqu'a ce que vous soyez prét a vous connecter.
4 Dans la zone de liste Versions, cliquez sur les versions a ouvrir.
5 Cliquez sur Opérations > Quuvrir.

11.1.9 Affichage des requétes en attente

Chaque fois que vous effectuez une opération qui requiert I'envoi d'informations de votre boite aux
lettres de caching vers votre boite aux lettres en ligne, GroupWise crée une requéte qu'il place
ensuite dans la liste Requétes en attente. Lorsque vous vous connectez a votre systeme GroupWise,
toutes les requétes sont transmises a votre boite aux lettres en ligne. Requétes en attente permet
d'afficher les requétes en suspens.

1 Cliquez sur Comptes > Requétes en attente.

Requétes en attente dans la boite aux lettres en ligne @

Bequétes :

Fequéte

Mettre & jour ['lément
Mettre & jour ['lément
Mettre & jour ['lément
Mouveau dossier
Mouveau dossier
Mouveau dossier
Mouveau meszage
Mouveau meszaoe

Etat

En attente d'ervai
En attente d'ervai
En attente d'ervai
En attente d'ervai
En attente d'ervai
En attente d'ervai
En attente d'ervai
En attente d'ervai

Demiére connexion/15/2003 7:06 pm

Date de la requé

1/15/2009 6:44
1/15/2009 6:44
1/15/2009 6:44
1/15/2009 6:44
1/15/2009 6:44
1/15/2009 6:44
1/15/2009 6:44
141542009 6:44 1
>

[ Fermer |

En mode Caching, GroupWise charge immédiatement les requétes envoyées et d'autres messages
importants. Si une requéte en mode Caching n'a pas encore été traitée, vous pouvez la supprimer en
cliquant dessus, puis en cliquant sur Supprimer. Vous ne pouvez supprimer que les requétes qui n‘ont
pas été envoyées au systeme GroupWise et dont I'état est En attente d'envoi. Si vous avez déja

envoyé une requéte au systeme GroupWise, vous ne pouvez pas l'annuler.

11.1.10 Affichage de I'état de la connexion

Par défaut, la fenétre Etat de la connexion ne s'affiche pas en mode Caching, mais vous pouvez la

faire apparaitre en cliquant sur Comptes > Afficher la fenétre d'état.

11.1.11 Modification de l'intervalle de téléchargement de votre
boite aux lettres de caching

Vous pouvez spécifier la fréquence selon laquelle GroupWise rafraichit les éléments de votre boite
aux lettres de caching GroupWise.

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.

2 Cliquez sur Options générales.
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3 Dans le champ Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les _ minutes, spécifiez le
nombre de minutes séparant deux rafraichissements des comptes.

4 Cliquez sur OK.

11.2 Utilisation du mode Remote

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

+ Section 11.2.1, « Avant d'utiliser le mode Remote », page 298

+ Section 11.2.2, « Définition d'un mot de passe Remote », page 308

+ Section 11.2.3, « Présentation des types de connexion Remote », page 308

+ Section 11.2.4, « Présentation des fonctions Remote », page 308

+ Section 11.2.5, « Envoi de requétes Remote », page 309

+ Section 11.2.6, « Traitement de requétes Remote », page 309

+ Section 11.2.7, « Envoi et récupération d'éléments en mode Remote », page 309

+ Section 11.2.8, « Autorisation d'envoi et de réception en mode hors ligne », page 315

\otre administrateur systéme peut spécifier des parametres qui ne permettent pas d'utiliser le mode
Remote.

11.2.1 Avant d'utiliser le mode Remote

Utilisez I'assistant En route accessible dans le menu Outils (ou passez du mode En ligne au mode
Remote) pour créer, configurer ou mettre a jour votre boite aux lettres Remote. Votre boite aux
lettres locale est créée sur votre disque local et toutes les connexions en cours sont détectées et
définies. Si vous avez déja utilisé le mode Caching, votre boite aux lettres locale a déja été créée.

\Vous pouvez également utiliser En route pour créer des fichiers d'installation sur une disquette afin
d'installer votre boite aux lettres Remote sur un ordinateur non connecté au réseau.

Plusieurs utilisateurs peuvent définir leur boite aux lettres Remote sur un méme ordinateur partagé.

+ « Configuration de votre boite aux lettres Remote » page 299

+ « Configuration de plusieurs boites aux lettres Remote sur un ordinateur partagé » page 300
+ « Configuration de vos connexions Remote » page 300

+ « Spécification des propriétés Remote » page 306
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Configuration de votre boite aux lettres Remote

Si vous passez du mode En ligne au mode Remote, vous pouvez saisir le chemin d'acces a la boite
aux lettres Remote. Si ce chemin n'existe pas, En route s'exécute automatiquement. Les étapes
suivantes expliquent de quelle fagon configurer votre boite aux lettres Remote a l'aide de I'assistant
En route.

1 Assurez-vous que GroupWise est installé sur I'ordinateur sur lequel vous voulez configurer
votre bofte aux lettres Remote.

2 Vérifiez que vous avez un mot de passe pour votre boite aux lettres en ligne.

3 Lancez GroupWise & votre bureau, sur votre station d'accueil ou sur un poste de travail.

4 Cliguez sur Outils > En route.

5 saisissez votre mot de passe de bofite aux lettres, puis cliquez sur OK.

Assistant « En route = Bl

Bienwvenue dans [Azsistant Enroute | Cet assistant vous
aidera & suivre les étapes nécessaires & la mize & jour de

- volre boite aux lettrez Remote depuis volre boite ausx [etres
réseall.

Youlez-vous créer votre boite aux lettres Bemote sur

[ Suivant » l [ Annuler ]

6 Pour créer votre bofte aux lettres Remote sur une station d'accueil actuellement connectée au
réseau via votre systeme GroupWise en ligne, cliquez sur Ce poste, puis sur Suivant.

Si vous cliquez sur Ce poste et que GroupWise n'est pas installé sur la station d'accueil, vous
étes invité a installer GroupWise. Pour utiliser GroupWise en dehors du bureau, cliquez sur Oui
pour installer GroupWise sur I'ordinateur que vous emportez en déplacement. Passez a

I'étape 7.

ou

Pour créer une disquette d'installation destinée a un autre ordinateur, tel que celui de votre
domicile, cliquez sur Un autre poste, puis sur Suivant. Préparez une disquette. Une fois cette
derniere créée, insérez-la dans I'ordinateur sur lequel vous voulez installer votre boite aux
lettres Remote (chez vous, par exemple), puis lancez setup . exe a partir de la disquette. Passez
a I'étape 10.

7 saisissez le chemin d'acces a votre boite aux lettres Remote, puis cliquez sur Suivant.

8 Sélectionnez les numéros de téléphone a utiliser pour vous connecter a votre boite aux lettres
en ligne, puis cliquez sur Suivant.
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10
11
12

13
14
15

Sélectionnez les éléments que vous voulez copier dans votre boite aux lettres Remote, puis
cliquez sur Terminer.

Quittez GroupWise.
Avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur le bureau Windows Nouveau > Raccourci.

Saisissez c:\Program Files\Novel I\GroupWise\grpwise.exe /pr-
chemin_boTte_aux_lettres_remote. Utilisez le chemin d'acces indiqué a I'étape 7.

Cliquez sur Suivant.
saisissez un nom pour le raccourci, tel que Remote.
Cliguez sur Terminer.

Une fois votre boite aux lettres Remote installée, vous pouvez commencer a envoyer et a
récupérer des éléments et des informations liées au carnet d'adresses depuis votre boite aux
lettres en ligne.

Configuration de plusieurs boites aux lettres Remote sur un ordinateur partagé

Les étapes suivantes doivent étre effectuées par chaque utilisateur qui configure une boite aux lettres
Remote sur l'ordinateur partagé.

1
2
3

Exécutez GroupWise en mode En ligne, puis cliquez sur Outils > En route.
Saisissez le mot de passe, si nécessaire.

Pour créer une disquette de configuration de boite aux lettres Remote, cliquez sur Un autre
poste.

Suivez la procédure de l'assistant En route et insérez une disquette vierge a la derniére étape
pour enregistrer les fichiers d'installation.

5 Utilisez un nom d'utilisateur unique pour vous loguer a Windows sur I'ordinateur partagé.

Insérez la disquette de configuration dans I'ordinateur partagé, puis exécutez le fichier
setup.exe a partir de la disquette.

Vérifiez que GroupWise est bien installé sur I'ordinateur partagé.
Sélectionnez un dossier pour vos fichiers Boite aux lettres Remote, puis cliquez sur OK.
Ce dossier ne doit pas étre partagé avec d'autres utilisateurs.

Pour lancer GroupWise a partir de votre boite aux lettres Remote, chaque utilisateur doit
d'abord se loguer & Windows sous un nom d'utilisateur unique.

Configuration de vos connexions Remote

Lorsque vous exécutez GroupWise en mode Remote, vous pouvez vous connecter a votre systeme
GroupWise en ligne via une connexion modem, une connexion réseau (directe) ou une connexion
TCP/IP. Lorsque vous utilisez I'assistant En route pour configurer votre boite aux lettres Remote,
GroupWise crée les connexions adaptées a la maniére dont vous exécutez GroupWise. Vous pouvez
créer de nouvelles connexions et modifier ou supprimer les connexions existantes.

*

*

*

« Connexions » page 301

« Création d'une connexion au modem » page 302
« Création d'une connexion TCP/IP » page 303

« Création d'une connexion réseau » page 304
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+ « Copie d'une connexion Remote » page 304

+ « Modification d'une connexion Remote » page 305
+ « Suppression d'une connexion Remote » page 305

+ « Indication de votre emplacement distant » page 305

Connexions

Vous pouvez modifier de type de connexion s'il n'existe pas de requétes en attente pour la connexion
d'origine. Par exemple, si vous récupérez et envoyez des éléments via une connexion réseau et si
vous vous déconnectez avant la fin de la transmission, vous ne devez pas basculer vers une
connexion modem pour traiter les requétes. Terminez les requétes d'origine via la connexion
d'origine.

Connexions modem

Avec une connexion modem, vous vous connectez au systeme GroupWise en ligne via une ligne
téléphonique. Vous devez configurer les informations relatives au numéro pour chaque emplacement
distant. Par exemple, au bureau, vous devez souvent composer le 0 pour accéder a une ligne
extérieure, ce qui n'est pas le cas lorsque vous étes chez vous. Chaque cas nécessite un emplacement
distant différent. Pour plus d'informations sur la configuration des caractéristiques de numérotation
de chaque emplacement distant, reportez-vous a votre documentation Windows.

Connexions TCP/IP

Les connexions TCP/IP utilisent une adresse et un port IP pour se connecter a votre systeme
GroupWise en ligne. Si vous vous servez d'un acces Internet gratuit lors de votre absence du bureau,
vous pouvez éviter de payer des frais de téléphone grace a une connexion TCP/IP. En outre, vous
n'avez pas besoin de quitter une connexion Internet et de raccrocher le téléphone pour vous
connecter a votre systéme GroupWise en ligne via une connexion au modem. Vous pouvez utiliser la
méme connexion Internet pour vous connecter a votre systéme GroupWise en ligne.

Connexions réseau (directes)

Au bureau, vous pouvez exécuter GroupWise en mode Remote via une connexion réseau. Une
connexion réseau est utile pour récupérer rapidement de grandes quantités d'informations telles que
le contenu de votre carnet d'adresses systeme.

Etat de la connexion

Lorsque vous utilisez I'assistant En route pour mettre a jour votre boite aux lettres Remote avant de
quitter le bureau ou lorsque vous envoyez et récupérez des éléments a distance, la fenétre Etat de la
connexion apparait. Cette fenétre permet de controler le transfert des informations entre votre
systéme GroupWise en ligne et votre boite aux lettres Remote. Pour afficher des informations
détaillées concernant la connexion, utilisez I'option Afficher journal. Pour afficher le nombre de
requétes que le systeme GroupWise en ligne doit traiter, utilisez Requétes. Pour interrompre le
transfert des informations a tout moment, utilisez I'option Déconnecter.

Outre la fenétre Etat de la connexion, I'icone située dans la barre des taches de Windows vous
renseigne également sur I'état de la connexion.
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Icéne Signification

& Vous étes connecté.

~ Vous étes déconnecté.

5] Vous étes en train d'envoyer des éléments.
] Vous étes en train de recevoir des éléments.

Journal de connexion

Utilisez le journal de connexion pour afficher des informations sur les connexions et résoudre les
problémes qui s'y rapportent. Ce journal contient des informations sur I'heure des connexions, les
messages d'erredur, etc.

GroupWise utilise trois fichiers journaux de connexion pour consigner les informations de
connexion : remotel. log, remote2. log et remote3. log. GroupWise utilise le fichier journal
suivant chaque fois que vous exécutez GroupWise en mode Remote.

Création d'une connexion au modem

Contactez votre administrateur systeme pour connaitre le numéro de téléphone de votre passerelle,
I'ID de login et le mot de passe.

1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise.

2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter &, puis sur Nouveau.

3 Assurez-vous que lI'option Modem est sélectionnée, puis cliquez sur OK.

Général | pAvance

Hom de la connexion ;

Hurnéro de téléphone
Indicatif du pays : Indicatif local :  Muméra de téléphone :

Etats Uris d'amérique (1] w

Paramétres de la pazzerelle

|0 de login de |a passerels : Mot de passe. .

[ 0K H Annuler ]

4 Dans le champ Nom de la connexion, saisissez une description.

5 Cliquez sur I'indicatif du pays, puis saisissez l'indicatif local et le numéro de téléphone de la
passerelle connectée a votre systeme GroupWise.

6 Saisissez I'ID de login de la passerelle.

7 Cliquez sur Mot de passe, saisissez le mot de passe de la passerelle, cliquez sur OK, saisissez a
nouveau le mot de passe, puis cliquez sur OK.
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8 Cliquez sur I'onglet Avancé.

Connexion au modem EJ@

Général | Avance

Paramétres du modem

Moder: R

Script du modem :

tMéthode de déconnesion Recompozer
sty - : =
(%) Lersque toutes les mises & jour ont £t recues Tentatives: |9 =
() Ne pas attendre les réponzes
Intervalle de {4 Al
() Manuellement - hd
[ ar. l [ Annuler ]

9 Si votre modem nécessite un script, cliquez sur Editer le script, puis spécifiez les commandes
nécessaires A la réception et Répondre avec.

Pour enregistrer le script sans modifier son nom de fichier, cliquez sur Enregistrer, puis sur
Fermer.

ou

Pour enregistrer le script sous un nouveau nom de fichier, cliquez sur Enregistrer sous, puis sur
Fermer.

10 Pour récupérer un fichier script existant, cliquez sur “3' sélectionnez le fichier script, puis
cliquez sur Ouuvrir.

11 Cliquez sur une méthode de déconnexion.

12 Dans le champ Tentatives, spécifiez le nombre de tentatives de composition du numéro si la
ligne est occupée.

13 Dans le champ Intervalle de réessai, spécifiez l'intervalle entre deux tentatives.
14 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Création d'une connexion TCP/IP

1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise.
2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter &, puis sur Nouveau.
3 Cliquez sur TCP/IP, puis sur OK.
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Connexion TCP/IP

Maom de la c:u:nnne:-tion:“ | [ Ok ]
Adresze [P ‘ | [ Annuler ]

Part [P : ‘ |

Méthode de déconnexion
(%) Larsque toutes les mizes & jour ont 84é recues
() Me pas attendre les réponses
) Manuellement

4 Saisissez un nom descriptif pour la connexion TCP/IP.
5 Saisissez I'adresse IP et les informations relatives au port fournies par I'administrateur systeme.

Dans le champ Adresse IP, vous pouvez saisir un nom d'héte DNS au lieu d'une adresse IP.
Renseignez-vous aupres de votre administrateur systeme.

6 Cliquez sur une méthode de déconnexion, cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Création d'une connexion réseau

1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise.
2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, puis sur Nouveau.
3 Cliquez sur Réseau, puis sur OK.

Connexion au réseau

Mom de la connexion : || ‘ I OF. l

Chermin bur. de poste | ‘ Annuler

Méthode de déconnexrion

(%) Larsque toutes les mizes & jour ont 84é recues
() Me pas attendre les réponses
) Manuellement

4 Saisissez un nom descriptif pour la connexion au réseau.
5 Saisissez le chemin d'acces au répertoire d'un bureau de poste dans votre systeme GroupWise.

Contactez I'administrateur systéme pour connaitre le chemin permettant d'accéder a votre
bureau de poste. Vous pouvez également vous connecter a n'importe quel bureau de poste de
votre systeme GroupWise pour accéder a votre boite aux lettres en ligne. Il n'est pas nécessaire
gue vous vous connectiez au bureau de poste contenant votre boite aux lettres en ligne.

6 Cliquez sur une méthode de déconnexion, cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Copie d'une connexion Remote

1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise.
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2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, cliquez sur la connexion, puis sur Copier.
3 Modifiez la connexion, puis cliquez sur OK.
Modification d'une connexion Remote
1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise.
2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter &, cliquez sur la connexion, puis sur Editer.
3 Apportez les modifications nécessaires, puis cliquez sur OK.
Suppression d'une connexion Remote
1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise.
2 Cliquez sur Configurer, sur Se connecter a, puis sur la connexion.
3 Cliquez sur Supprimer, puis sur Oui.
Indication de votre emplacement distant

1 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise, puis sur Configurer.

Admin - Propriétés

Général | Serveur| Connewion | Awancé | Signature

Connexion depuis © | My Location A

Connexion & Client/Server connection to Post Offic Eunnemuna

Se connecter via: TCRAP

(%) Connexion via mon réseau local [LAM]

() Connexion via mon modem et ligne tEléphonigue

Connegion rézeau & distance & utilizer :

[ ok ][ Annuler ]

2 Pour sélectionner votre emplacement distant, cliquez sur la liste déroulante Connexion depuis,
puis sélectionnez I'emplacement.

3 Pour modifier les propriétés de numérotation de votre modem, cliquez sur Connexion depuis,
précisez les modifications dans la boite de dialogue des propriétés de numérotation, puis
cliquez sur OK.
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Pour obtenir de I'aide sur la spécification des propriétés de composition d'un numéro, reportez-vous
a votre documentation Windows.

Spécification des propriétés Remote

Vous pouvez modifier la configuration du mode Remote, notamment votre connexion, votre fuseau
horaire, la fréquence d'envoi et de récupération des éléments, les informations systéme, les options
de suppression et la signature dans les propriétés Remote. Pour plus d'informations sur la
modification de vos connexions, reportez-vous a la « Configuration de vos connexions Remote »
page 300.

+ « Spécification des parametres de fuseau horaire » page 306

+ « Envoi et récupération d'éléments a intervalles réguliers » page 306

+ « Spécification des informations utilisateur et systeme concernant votre boite aux lettres
Remote » page 307

+ « Modification des options de suppression a distance » page 307
+ « Modification de votre signature » page 308

Spécification des paramétres de fuseau horaire

Les éléments contenus dans votre agenda sont programmeés en fonction du paramétrage des fuseaux
horaires défini dans la boite de dialogue Propriétés de Date/Heure de Windows. Vous pouvez
accéder a cette boite de dialogue a partir des propriétés Remote dans I'onglet Serveur. Si vous
utilisez GroupWise dans un autre fuseau horaire, vous pouvez passer a ce fuseau de facon a ce que
les éléments que vous avez planifiés soient cohérents.

En général, si vous quittez votre bureau pendant plusieurs jours, vous utilisez les informations de
votre agenda pour assister aux rendez-vous et en planifier. Vous devrez donc utiliser le fuseau
horaire local. Toutefois, si vous étes absent pour une durée plus bréve (un jour, par exemple), vous
conserverez probablement le méme fuseau horaire que celui de votre systéme GroupWise.

Si vous modifiez le paramétrage du fuseau horaire, veillez a modifier I'norloge de I'ordinateur afin
qu'elle corresponde au nouveau fuseau horaire.
1 En mode Remote, cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Comptes (Remote).
2 Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur I'onglet Serveur.

3 Cliquez sur Fuseau horaire, sélectionnez le fuseau horaire dans lequel vous vous trouvez, puis
cliquez sur OK.

4 Cliquez sur Fuseau horaire, sur I'onglet Date/heure, modifiez I'horloge de votre ordinateur afin
qu'elle corresponde au nouveau fuseau horaire, puis cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur I'utilisation des propriétés de date/heure, reportez-vous a votre
documentation Windows.

Envoi et récupération d'éléments a intervalles réguliers

1 En mode Remote, cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Comptes (Remote).
2 Assurez-vous que le compte Remote est coché.
3 Cliquez sur Options générales.
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4 Sélectionnez Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les __ minutes, puis spécifiez
le nombre de minutes.

5 Cliquez sur OK.

Pour que cette option fonctionne, votre ordinateur doit rester connecté au réseau ou a la ligne
téléphonique, en fonction de la connexion utilisée.

Pour activer et désactiver cette option rapidement, cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer
automatiquement. L'option est active lorsqu'elle est cochée.

Spécification des informations utilisateur et systéme concernant votre boite aux lettres
Remote

1 En mode Remote, cliquez sur Outils > Options, double-cliquez sur Comptes (Remote), puis
cliquez sur Options générales.
2 Dans le champ Nom d'affichage, saisissez votre prénom et votre nom.

Ce nom apparait dans le champ Exp. d'un élément que vous envoyez a quelqu'un. Ce nom est
également utilisé comme votre nom de dossier utilisateur.

Cliguez sur OK.

Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur l'onglet Serveur.
Saisissez votre ID utilisateur GroupWise.

Saisissez le nom de domaine de votre boite aux lettres en ligne.
Saisissez le nom du bureau de poste de votre boite aux lettres en ligne.

0 N o O~ W

Pour modifier le mot de passe de votre boite aux lettres en ligne, cliquez sur Mot de passe de la
boite aux lettres en ligne, saisissez votre mot de passe, puis cliquez sur OK. Spécifiez un
nouveau mot de passe dans les deux champs, puis cliquez sur OK.

Si votre administrateur a activé l'authentification LDAP, lisez et suivez les informations
supplémentaires affichées dans la boite de dialogue concernant le mot de passe de votre boite
aux lettres en ligne.

\otre bofte aux lettres en ligne doit posséder un mot de passe pour pouvoir utiliser le mode
Remote. Si vous n'avez pas assigné de mot de passe a votre boite aux lettres en ligne, faites-le
dans Options d'acces pendant que vous exécutez GroupWise sur votre lieu de travail.

Modification des options de suppression a distance

Par défaut, si vous supprimez un élément de votre boite aux lettres Remote, cet élément sera
supprimé de votre boite aux lettres en ligne la prochaine fois que vous vous connecterez. Vous
pouvez toutefois modifier les options de suppression dans les propriétés Remote de sorte qu'un
élément supprimé de votre bofite aux lettres Remote soit conservé dans votre boite aux lettres en
ligne et vice-versa.

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Comptes (Remote).
2 Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur I'onglet Avancé.
3 Apportez vos modifications, puis cliquez sur OK.

Suggestion : ce processus ne s'applique pas au mode Caching. GroupWise synchronise
automatiquement les suppressions entre les modes En ligne et Caching.
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Modification de votre signature

La signature que vous spécifiez pour le mode Remote doit étre identique a celle utilisée pour le
mode En ligne. Vous pouvez spécifier cette signature dans les propriétés Remote.

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Comptes (Remote).
2 Cliquez sur le compte Remote, sur Propriétés, puis sur I'onglet Signature.
3 Modifiez le texte de votre signature.

4 Cliquez sur OK.

Pour plus d'informations sur les signatures, reportez-vous a la section « Ajout d'une signature ou
d'une vCard » page 86.

11.2.2 Deéfinition d'un mot de passe Remote

Pour utiliser le mode Remote, vous devez disposer d'un mot de passe défini en mode En ligne.
Lorsque vous utilisez le mode Remote, vous devez utiliser le méme mot de passe que votre boite aux
lettres en ligne. Pour plus d'informations sur les mots de passe, reportez-vous a la Section 1.3,

« Attribution d'un mot de passe a votre Boite aux lettres », page 18.

11.2.3 Présentation des types de connexion Remote

Lorsque vous exécutez GroupWise en mode Remote, vous pouvez vous connecter a votre systéme
GroupWise en ligne via une connexion modem, une connexion réseau (directe) ou une connexion
TCP/IP. Lorsque vous utilisez I'assistant En route pour configurer votre boite aux lettres Remote,
GroupWise crée les connexions adaptées a la maniere dont vous exécutez GroupWise. Vous pouvez
créer de nouvelles connexions et modifier ou supprimer les connexions existantes.

Utilisez Remote si vous étes en déplacement et que vous utilisez un ordinateur qui n'a pas acces au
réseau en permanence. Dans ce cas, vous pouvez utiliser une connexion modem ou TCP/IP pour
vous relier a votre systeme GroupWise. Les connexions modem composent le numéro d'une
passerelle de votre systeme GroupWise. Les connexions TCP/IP utilisent une adresse IP (Internet
Protocol) unique et des informations relatives au port pour se relier a votre systeme GroupWise
principal.

Vous pouvez également utiliser Remote au bureau et vous connecter a votre systéme GroupWise via
une connexion TCP/IP ou une assignation d'unité réseau. Ces connexions sont tres utiles pour le
téléchargement de grandes quantités d'informations, comme celles de votre carnet d'adresses
systeme.

Pour plus d'informations, reportez-vous a « Configuration de vos connexions Remote » page 300.

Si votre connexion Remote est onéreuse, vous pouvez économiser du temps et de I'argent en vous
connectant en dehors des heures de pointe, en téléchargeant des carnets d'adresses a l'aide d'une
connexion réseau avant de partir en voyage, en limitant les messages a télécharger et en attendant
d'avoir un certain nombre de requétes avant de vous connecter.

11.2.4 Présentation des fonctions Remote

La plupart des fonctions GroupWise sont disponibles en mode Remote, a I'exception de
I'abonnement aux notifications et services mandataire d'autres utilisateurs.
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11.2.5 Envoi de requétes Remote

Chaque fois que vous envoyez et recevez des messages, déplacez des éléments dans des dossiers,
supprimez des éléments, créez des regles, etc., ces actions sont enregistrées en tant que requétes. Si
vous avez effectué des requétes mais que vous quittez GroupWise sans vous connecter a votre boite
aux lettres réseau, les requétes en attente seront stockées jusqu'a la prochaine exécution de
GroupWise, ou vous serez invité a terminer ces requétes.

11.2.6 Traitement de requétes Remote

GroupWise traite automatiquement les requétes Remote en suspens lorsque, de retour au bureau,
vous I'exécutez sur votre portable connecté a la station d'accueil. Vous pouvez, par exemple, avoir
envoyé un élément pendant votre absence mais ne pas vous étre connecté au systeme GroupWise
pour traiter cette requéte. De retour au bureau et aprés avoir lancé GroupWise, le systéme vous
demande si vous voulez traiter les requétes en suspens. Pour connaitre les requétes qui doivent étre
exécutees, cliquez sur Requétes.

11.2.7 Envoi et récupération d'éléments en mode Remote

Utilisez la commande Envoyer/Récupérer pour synchroniser vos boites aux lettres En ligne et
Remote.

Lors de la connexion a votre systeme GroupWise, les éléments que vous avez envoyés depuis votre
boite aux lettres Remote sont distribués aux destinataires. Remote envoie également une requéte a
votre bofte aux lettres en ligne pour récupérer des éléments tels que du courrier. Le systeme
GroupWise traite la requéte, puis envoie les éléments demandés a votre boite aux lettres Remote. Le
nombre d'éléments dépend des critéres indiqués dans la boite de dialogue Envoyer/Récupérer. En
plus des messages, vous pouvez récupérer des regles, des documents et des carnets d'adresses.

+ « Connexion a GroupWise lors de I'envoi ou de la récupération des messages » page 309

+ « Téléchargement d'éléments, de regles, d'adresses et de documents vers votre boite aux lettres
Remote » page 310

+ « Envoi d'éléments en mode Remote » page 311

+ « Affichage des requétes en attente » page 311

+ « Récupération d'éléments partiellement téléchargés » page 312

+ « Utilisation de la fonction Plages disponibles en mode Remote » page 312

+ «Filtrage du carnet d'adresses GroupWise pour votre boite aux lettres Remote » page 313
+ « Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote » page 314

Connexion a GroupWise lors de I'envoi ou de la récupération des messages

Si vous tentez d'envoyer ou de récupérer des messages en mode Remote alors que vous n'étes pas
connecté a GroupWise, une boite de dialogue s'ouvre afin que vous puissiez indiquer si vous
souhaitez vous connecter maintenant ou plus tard. Vous pouvez également configurer votre
connexion avant de vous connecter.
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Téléchargement d'éléments, de regles, d'adresses et de documents vers votre boite
aux lettres Remote

1 Si vous exécutez GroupWise en mode En ligne, cliquez sur Outils > En route, saisissez votre
mot de passe de boite aux lettres en ligne, sélectionnez un numéro de téléphone de connexion si
vous y étes invité, puis cliquez sur OK.

ou

Si vous exécutez GroupWise en mode Remote, cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer >
Options GroupWise.

2 Pour récupérer des éléments, assurez-vous que l'option Eléments est sélectionnée, cliquez sur
Avancé, cliquez sur un onglet disponible, cliquez sur une option puis sur OK.

Si vous spécifiez une limitation des éléments a récupérer, par exemple, en sélectionnant En-
tétes uniquement ou en définissant une taille maximale, vous pouvez télécharger le reste de
I'élément ou les éléments restants plus tard. Reportez-vous a « Récupération d'éléments
partiellement téléchargés » page 312.

Si vous étes en mode Remote et que vous ne voulez télécharger que les nouveaux éléments,
sélectionnez Nouveau uniquement dans l'onglet Récupérer.

3 Cliquez sur OK.
4 Pour récupérer des régles, cliquez sur Régles.

5 Pour récupérer des adresses du carnet d'adresses systéme, cliquez sur Carnet d'adresses
systéme, sur Filtrer, spécifiez les adresses a récupérer, puis cliquez sur OK.

La récupération de carnets d'adresses peut prendre un certain temps avec une connexion par
modem, c'est pourquoi il est conseillé de passer par une connexion réseau ou TCP/IP.

Pour plus d'informations sur le filtrage du carnet d'adresses GroupWise, reportez-vous a la
section « Filtrage du carnet d'adresses GroupWise pour votre bofte aux lettres Remote »
page 313.

6 Pour récupérer votre carnet d'adresses personnel, cliquez sur Carnets d'adresses personnels.

7 Pour récupérer des copies de documents stockés dans la bibliotheque GroupWise, cochez la
case Documents, cliquez sur Documents, sélectionnez les documents concernés, marquez-les
comme étant En cours d'utilisation, puis cliquez sur OK.

Cette opération empéche les autres utilisateurs de modifier le document. Si vous ne marquez
pas un document comme étant en cours d'utilisation, un autre utilisateur peut le modifier alors
que la copie de ce document se trouve dans votre boite aux lettres Remote. Si vous le modifiez
et que vous le renvoyez ensuite dans la bibliothéque principale, votre document est enregistré
en tant que nouvelle version et vos modifications ne sont pas enregistrées dans l'autre version.
Si vous n'envisagez pas d'éditer un document, ne le marquez pas comme étant en cours
d'utilisation.

Lorsque vous quittez le document marqué comme étant en cours d'utilisation, le systéme vous
demande de I'envoyer vers la bibliothéque principale et de le marquer comme étant disponible.

Si vous n'avez plus besoin de ce document, vous devez le marquer comme étant disponible afin
gue les autres utilisateurs puissent y accéder pour le modifier.

8 Si vous étes en mode Remote et que vous voulez spécifier I'emplacement et la connexion a
distance avant de télécharger I'élément, cliquez sur Configurer, sélectionnez votre
emplacement a distance dans la liste déroulante Connexion depuis, sélectionnez une connexion
dans la liste déroulante Connexion a, puis cliquez sur OK.

9 Cliquez sur Connecter ou sur Terminer.
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Si vous étes en mode Remote, tous les éléments de votre liste Requétes en attente sont envoyés
immédiatement.

Envoi d'éléments en mode Remote

1 Créez un élément, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Remote place les éléments dans la liste Requétes en attente. Lorsque vous vous connectez a
votre systeme GroupWise principal, tous les éléments contenus dans la liste Requétes en attente
sont envoyés.

2 Cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer, puis sur le compte Remote.
ou

Si vous voulez spécifier I'emplacement et la connexion a distance avant d'envoyer I'élément,
cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer > Options GroupWise, cliquez sur Configurer,
sélectionnez votre emplacement a distance dans la liste déroulante Connexion depuis,
sélectionnez une connexion dans la liste déroulante Connexion a, cliquez sur OK, puis sur
Connecter.

Lorsque vos éléments sont envoyés, vos nouveaux éléments sont récupérés en fonction des
parameétres spécifiés dans la boite de dialogue Envoyer/Récupérer.

Vous pouvez basculer d'un type de connexion a un autre (réseau, modem et TCP/IP) s'il n'existe pas
de requéte en attente pour la connexion a partir de laquelle vous basculez. Par exemple, si vous
envoyez et récupérez des éléments via une connexion réseau et que vous vous déconnectez avant la
fin de la transmission, vous ne devez pas, pour traiter les requétes, basculer ultérieurement vers une
connexion modem. Terminez le traitement de la requéte d'origine via la connexion d'origine.

Affichage des requétes en attente

A chaque fois que vous exécutez une tache qui requiert I'envoi d'informations depuis votre boite aux
lettres Remote vers votre boite aux lettres en ligne, GroupWise crée une requéte qu'il place ensuite
dans la liste Requétes en attente. Lorsque vous vous connectez a votre systeme GroupWise
principal, toutes les requétes sont transmises a votre boite aux lettres en ligne. Requétes en attente
permet d'afficher les requétes en suspens.

1 Cliquez sur Comptes > Requétes en attente.

Requétes en attente dans la boite aux lettres en ligne

Bequétes :
Fequéte Etat Date de la requé
Mettre & jour ['lément En attente d'envoi 1/15/2009 6:44 |
Mettre & jour ['lément En attente d'envoi 1/15/2009 6:44 |
Mettre & jour ['lément En attente d'envoi 1415/2009 6:44 |
Mouveau dossier En attente d'envoi 1/15/2009 6:44 |
Mouveau dossier En attente d'envoi 1/15/2009 6:44 |
Mouveau dossier En attente d'envoi 1/15/2009 6:44 |
Mouveau meszage En attente d'envoi 1415/2009 6:44 |
Mouveau messane En attente d'ervai 1/15/2009 E:dd (¥

¥
Demiére connexion/15/2003 7:06 pm

Pour empécher le traitement d'une requéte, cliquez sur celle-ci, puis sur Supprimer. Vous ne pouvez
supprimer que les requétes qui n'ont pas été envoyées au systeme GroupWise principal et dont I'état
est En attente d'envoi. Si vous avez déja envoyé une requéte au systeme GroupWise, vous ne pouvez
pas l'annuler.
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Récupération d'éléments partiellement téléchargés

Si vous avez défini des limites de taille ou spécifié de ne récupérer que les en-tétes lors du
téléchargement des éléments, il peut arriver que votre boite aux lettres Remote comporte des
éléments partiellement téléchargés.

1 Sélectionnez les éléments dans votre boite aux lettres Remote.

2 Cliquez sur Comptes > Récupérer les éléments sélectionnés.

3 Pour vous connecter immédiatement a votre boite aux lettres en ligne, cliquez sur Connexion
immédiate.
ou

Pour créer la requéte sans I'envoyer, cliquez sur Connexion ultérieure. Ainsi, vous pouvez
attendre d'avoir plusieurs requétes avant de vous connecter.

Utilisation de la fonction Plages disponibles en mode Remote

1 Créez un nouveau rendez-vous.
2 Pour sélectionner le premier jour de réunion possible, cliquez sur I'icbne =] puis sur une date.
3 Cliquez sur Plages disponibles dans la barre d'outils.

Plages disponibles @g‘
Lancer une recherche de plages disponibles

Pour commencer immédiatement la recherche de

plages disponibles, sélectionnez Connexion Connexian ultérieurs

immédiate. Pour la commencer dés la connexion
suivante, sélectionnez Connexion ultérieure,

COMMERION
De: My Location
e 192 168.9.4 1677

4 Pour vous connecter immédiatement a votre systeme GroupWise principal et rechercher des
plages disponibles, cliquez sur Connexion immédiate.

ou
Pour rechercher des plages disponibles ultérieures, cliquez sur Connexion ultérieure.

Cette option génere une requéte de plages disponibles mais ne I'envoie pas au systeme
GroupWise principal. Vous pouvez enregistrer votre rendez-vous sous forme de brouillon dans
le dossier Travail en cours jusqu'a ce que vous soyez prét a I'envoyer. Lorsque vous étes prét a
vérifier les heures de rendez-vous, cliquez sur Occupé, puis sur Connexion immédiate.

5 Lorsque la fenétre Choix de I'heure de rendez-vous apparait, cliquez sur Sélection automatique
pour choisir la premiére heure de réunion disponible. Cliquez sur Sélection auto. jusqu'a ce que
I'neure qui vous convient soit affichée, puis cliquez sur OK.

ou
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Cliquez sur I'onglet Heures disponibles, sur une heure disponible, puis sur OK.
6 Complétez la demande de rendez-vous, puis cliquez sur Envoyer dans la barre d'outils.

Si vous perdez la connexion avant que toutes les informations relatives a la planification ne soient
renvoyées par une recherche de plages disponibles, cliquez de nouveau sur Occupé pour mettre a
jour les informations issues de la requéte Plages disponibles initiale.

Filtrage du carnet d'adresses GroupWise pour votre bofite aux lettres Remote

Le Carnet d'adresses GroupWise est généralement volumineux car il contient des informations
concernant votre société entiére. Si vous n'avez pas besoin de I'intégralité des informations de ce
carnet d'adresses lorsque vous utilisez GroupWise hors du bureau, servez-vous de I'option Filtre du
Carnet d'adresses systeme pour ne récupérer que les adresses des utilisateurs, des ressources et des
groupes publics du systéme GroupWise.

Par exemple, l'instruction de filtrage Serv [ ] Marketing charge GroupWise de récupérer toutes les
adresses comportant le terme « Marketing » dans la colonne Service du Carnet d'adresses. Vous
pouvez ainsi, tout en voyageant, contacter toute personne appartenant a ce service.

Il est également conseillé de récupérer les informations du Carnet d'adresses GroupWise avant de
quitter votre bureau pour réduire le temps et le colt du téléchargement, notamment si vous vous
déplacez a I'étranger, ce qui implique des frais de communication élevés.

1 Si vous exécutez GroupWise en mode En ligne, cliquez sur Outils > En route, saisissez votre
mot de passe de boite aux lettres en ligne, sélectionnez un numéro de téléphone de connexion si
vous y étes invité, puis cliquez sur OK.

ou

Si vous exécutez GroupWise en mode Remote, cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer >
Options GroupWise.

2 Cliquez sur Carnet d'adresses systéme, puis sur Filtre.

Filtre du Carnet d'adresses systéeme

Options

Inclure les entrées ol

] [ Annuler ]

7Y A~

Bureau de poste
Domaine

1D de fichier
1D réseau
1D Litiizateur

3 Cliquez sur une colonne du carnet d'adresses dans la premiére liste déroulante.
Par exemple, cliquez sur Service pour rechercher les adresses d'un service spécifique.

4 Cliquez sur la liste déroulante des opérateurs, cliquez sur un opérateur, puis saisissez vos
criteres de recherche dans la zone ou cliquez sur une valeur, le cas échéant.

Par exemple, cliquez sur [ ], puis saisissez Comptabilité pour rechercher des adresses dans le
service Comptabilité. Utilisez I'opérateur le mieux adapté a votre recherche. \Vos critéres de
recherche, le nom d'une personne ou un objet, peuvent comprendre des caractéres joker tels
gu'un astérisque (*) ou un point d'interrogation (?). L'option de filtrage ne tient pas compte de
la casse de vos criteres de recherche.
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5 Pour ajouter des conditions de filtrage, cliquez sur la derniere liste déroulante, puis sur Et.

6 Apres avoir spécifié toutes les conditions de filtre, lisez le texte commencant par « Inclure les
entrées ou... » lorsque vous créez votre filtre pour comprendre comment celui-ci va
fonctionner.

7 Cliquez sur OK, puis sur Connecter.

Pour plus d'informations sur les opérateurs, reportez-vous a la section « Utilisation de la recherche
avancée » page 259.

Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote

Utilisez I'option Supprimer et Vider et Gérer la taille de la bibliotheque pour supprimer les éléments
de votre boite aux lettres Remote.

+ « Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote » page 314
+ « Suppression de documents superflus de votre bibliotheque Remote » page 314
+ « Références aux documents sous forme de piéces jointes et mode Remote » page 315

Suppression d'éléments de votre boite aux lettres Remote

En mode Remote, vous pouvez supprimer et retirer des éléments ou encore vider la corbeille comme
vous le feriez en mode En ligne.

1 Cliquez sur I'élément dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Editer > Supprimer.
3 Si vous supprimez un élément sortant, cliquez sur lI'une des options disponibles.
4 Pour libérer de I'espace sur le disque, cliquez sur Editer > Vider la corbeille.

Cette opération retire définitivement de votre boite aux lettres Remote les éléments supprimés.

La prochaine fois que vous vous connecterez a votre systeme GroupWise principal, les
modifications apportées dans vos boites aux lettres en ligne et Remote seront automatiquement
synchronisées. Vous pouvez désactiver la synchronisation en modifiant les options de
suppression dans les propriétés Remote. Reportez-vous a « Modification des options de
suppression a distance » page 307.

Suppression de documents superflus de votre bibliotheque Remote

Le fait de supprimer des fichiers a I'aide de la fonctionnalité Gestion de I'espace disque de la
bibliothéque Remote ne supprime pas ces fichiers de la bibliotheque principale. Cette opération ne
supprime pas non plus les références aux documents correspondantes. Les fichiers sont uniquement
supprimés du poste sur lequel est située votre boite aux lettres Remote, de facon a y libérer de
I'espace disque.

1 En mode Remote, cliquez sur Outils > Gérer la taille de la bibliothéque.

2 Cliquez sur les documents a supprimer, puis sur Supprimer.

3 Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Fermer.

Si vous supprimez un document En cours d'utilisation, son état est redéfini sur Disponible dans la
bibliothéque principale lors de votre prochaine connexion a la boite aux lettres en ligne.
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Références aux documents sous forme de piéces jointes et mode Remote

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

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

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

11.2.8 Autorisation d'envoi et de réception en mode hors ligne

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

3 Indiquez votre niveau d'autorisation pour lI'opération Autoriser envoi/réception en mode hors
ligne.

4 Cliquez sur OK.
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Comptes POP3 et IMAP4

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

+ Section 12.1, « Présentation des comptes POP3 et IMAP4 », page 317

¢ Section 12.2, « Ajout de comptes POP3 et IMAP4 dans GroupWise », page 317

+ Section 12.3, « Configuration des comptes POP3 et IMAP4 », page 320

+ Section 12.4, « Ultilisation de comptes POP3 et IMAP4 », page 320

+ Section 12.5, « Fonctionnalités POP3 », page 323

+ Section 12.6, « Fonctionnalités IMAP4 », page 324

12.1 Présentation des comptes POP3 et IMAP4

* Section 12.1.1, « Présentation des comptes POP3 », page 317
+ Section 12.1.2, « Présentation des comptes IMAP4 », page 317

12.1.1 Présentation des comptes POP3

Lorsque vous ajoutez un compte POP3, vous pouvez associer un dossier existant (par exemple le
dossier Boite aux lettres) au compte ou en créer un. Les messages électroniques que vous
téléchargez de votre compte POP3 vers GroupWise sont généralement supprimés du serveur POP3.
\Vous pouvez choisir de stocker les éléments de votre compte POP3 sur le serveur POP3. Si vous
stockez des éléments sur le serveur, vous pourrez les lire & partir de plusieurs ordinateurs.

12.1.2 Présentation des comptes IMAP4

Lorsque vous ajoutez un compte IMAP4, le dossier qui s'affiche dans GroupWise représente le
dossier situé sur votre serveur IMAP4. Les éléments de votre compte IMAP4 sont toujours stockés
sur le serveur IMAP4. Toute opération effectuée dans le dossier GroupWise (création ou suppression
d'un élément, par exemple) est répercutée sur le serveur IMAP4. Vos éléments sont toujours stockés
sur le serveur IMAP4, de sorte que vous pouvez les lire depuis n'importe quel ordinateur.

La recherche dans les dossiers IMAP4 n'est pas prise en charge. Les droits de mandataire pour les
dossiers IMAP4 ne sont pas pris en charge.

12.2 Ajout de comptes POP3 et IMAP4 dans
GroupWise

Pour pouvoir ajouter un compte POP3 ou IMAP4 dans GroupWise, vous devez connaitre le type de
serveur de messagerie utilisé (POP3 ou IMAP4), le nom et le mot de passe de votre compte, ainsi
que le nom des serveurs de messagerie entrant et sortant. Votre fournisseur de services Internet ou
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votre administrateur réseau local (LAN) peut vous fournir ces informations. L'authentification par
mot de passe sécurisé Microsoft est prise en charge lors de I'accés aux serveurs Exchange et aux
comptes MSN.

+ Section 12.2.1, « Ajout d'un compte POP3 ou IMAP4 », page 318
¢ Section 12.2.2, « Importation de messages POP3 et IMAP4 », page 319

12.2.1 Ajout d'un compte POP3 ou IMAP4

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

Vous ne pouvez ajouter un compte POP3 ou IMAP4 que si le menu Comptes est affiché. Le menu
Comptes est affiché si vous étes en mode Caching ou si votre administrateur autorise les protocoles
POP et IMAP ou NNTP sur votre systeme GroupWise.

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur Ajouter.

Créer, un compte g

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

Mom du compte :
Sélectionnez le type de compte que volre fournizzewr de services Internet vous a

donné.

Type de compte : | POP3 w

[ Suivant > ] [ Annuler ]

3 Saisissez le nom d'un compte, puis sélectionnez le type de compte de votre choix.

4 Sélectionnez s'il faut charger le nouveau compte dans la boite aux lettres GroupWise, puis
cliquez sur Suivant.

5 Fournissez les détails du nouveau compte, puis cliquez sur Suivant.

Les détails que vous devez saisir incluent les serveurs de messages entrants et sortants, votre
nom de login, votre adresse électronique, ainsi que le nom qui apparait dans le champ De
lorsque vous envoyez un message électronique.

6 Sélectionnez si vous voulez vous connecter au compte par I'intermédiaire d'un LAN ou d'un
modem et d'une ligne téléphonique, puis cliquez sur Suivant.
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7
8

Sélectionnez le dossier a utiliser pour le compte ou créez un nouveau dossier.
Cliquez sur Terminer.

12.2.2 Importation de messages POP3 et IMAP4

L'utilitaire d'importation de messages électroniques GroupWise permet d'importer des informations
dans GroupWise depuis les clients POP3 et IMAP4 pris en charge. L'option de menu Comptes >
Options de compte > Ajouter permet de créer des comptes si vous étes en mode Caching ou si votre
administrateur autorise les protocoles POP et IMAP ou NNTP sur votre systeme GroupWise.

Utilisez I'utilitaire d'importation de messages électroniques GroupWise pour importer des comptes
POP3 et IMAP4 existants dans GroupWise. Outre les messages que vous pouvez importer de vos
comptes POP3 et IMAP4, vous ne perdez pas de temps a saisir a nouveau les coordonnées de vos
contacts dans le carnet d'adresses GroupWise.

1

Cliquez sur Fichier > Importer/Exporter > Importer POP3/IMAP.

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

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

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

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

4 Cliguez sur Suivant.

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

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

6 Cliquez sur Suivant.

7 Saisissez un nom pour le nouveau dossier GroupWise qui contiendra les messages et dossiers

10
11

12

importés, utilisez les boutons Haut, Bas, Droite et Gauche pour placer le dossier dans I'armoire
GroupWise, puis cliquez sur Suivant.

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

Le nom que vous saisissez s'affiche sur un nouvel onglet dans le carnet d'adresses GroupWise.
Cliquez sur Suivant.

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

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

ou

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

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

ou

Comptes POP3 et IMAP4

319



Cliquez sur Précédent pour modifier vos options d'importation.
13 Vérifiez que le compte de messagerie a été correctement importé, puis cliquez sur Terminé.

12.3 Configuration des comptes POP3 et IMAP4

Le menu Comptes de la fenétre principale de GroupWise permet d'accéder aux fonctions de compte :
ajout ou configuration d'un compte, envoi et réception d'éléments d'un compte de messagerie
Internet.

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.

2 Cliquez sur le compte que vous souhaitez modifier.

Comptes @
s [oulr
Compte ... Type de compte Serveur entrant
Movel ... GroupWwize [vale...
MylM...  [MAP4 W, BE 2UpRNmES
My PO... POP3 pop3.es ;
Options générales

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

Pour plus d'informations sur les types de modifications que vous pouvez effectuer, reportez-
VOus aux sections Section 12.5, « Fonctionnalités POP3 », page 323 et Section 12.6,
« Fonctionnalités IMAP4 », page 324.

5 Modifiez les propriétés, puis cliquez sur OK.

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

12.4 Utilisation de comptes POP3 et IMAP4

Les comptes POP3 et IMAP4 permettent d'accéder a vos messages électroniques stockés dans
d'autres systéemes de messagerie compatibles avec POP3 et IMAP4. La plupart des systemes de
messagerie prennent en charge ce type de connexion pour télécharger et afficher les messages
électroniques.

+ Section 12.4.1, « Utilisation des comptes POP3 et IMAP4 en mode En ligne », page 321

+ Section 12.4.2, « Utilisation des comptes POP3 et IMAP4 en mode Remote et Caching »,
page 321

+ Section 12.4.3, « Modification de la durée de timeout des serveurs POP3 et IMAP4 », page 321

+ Section 12.4.4, « Utilisation du protocole SSL pour se connecter a un serveur POP3
ou IMAP4 », page 321

+ Section 12.4.5, « Téléchargement des éléments a partir de comptes POP3 et IMAP4 »,
page 322
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+ Section 12.4.6, « Envoi de messages POP3 et IMAP4 & partir de GroupWise », page 323
+ Section 12.4.7, « Suppression d'un élément d'un compte POP3 ou IMAP4 », page 323

12.4.1 Utilisation des comptes POP3 et IMAP4 en mode En
lighe

L'absence du menu Comptes dans la boite aux lettres en ligne indique que votre administrateur
systéme a interdit I'utilisation des comptes POP3 et IMAP4 dans le mode En ligne.

12.4.2 Utilisation des comptes POP3 et IMAP4 en mode
Remote et Caching

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

Le menu Comptes est toujours disponible en mode Remote.

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

12.4.3 Modification de la durée de timeout des serveurs
POP3 et IMAP4

Cliquez sur Comptes > Options de compte.
Cliquez sur le nom du compte.

Cliquez sur Propriétés.

Cliquez sur I'onglet Avancé.

a b~ W N P

Saisissez le nombre de minutes dans le champ Délai d'attente (minutes) avant que le serveur
réponde.

6 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

12.4.4 Utilisation du protocole SSL pour se connecter aun
serveur POP3 ou IMAP4

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

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.

2 Cliquez sur le compte, puis cliquez sur Propriétés.

3 Cliquez sur I'onglet Avancé.

4 Sélectionnez Utiliser SSL pour les serveurs de messages entrants et sortants, puis indiquez le
certificat numérique que vous voulez utiliser.
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Ce certificat permet & GroupWise d'utiliser SSL pour l'authentification auprés du serveur de
messagerie que vous avez choisi. (Si aucun certificat ne figure dans la liste déroulante, utilisez
votre navigateur Web pour obtenir un certificat d'une autorité de certification indépendante.
Pour plus d'informations, reportez-vous a « Obtention d'un certificat de sécurité d'une autorité
de certification » page 93.)

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

12.4.5 Téléchargement des éléments a partir de comptes
POP3 et IMAP4

+ « Téléchargement manuel des éléments » page 322
+ « Téléchargement automatique des éléments » page 322

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

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

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

Téléchargement automatique des éléments

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur Options générales.

Paramétres généraux du compte Internet EJ@|

Général

Mom d'affichage ;| E12EEE(
[¥] Erwaper/Riécupérer tous les comptes marqués toutes les |5 e minute(s)

Enyoyer/Récupérer tous les comptes marqués au démarrage

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

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

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

Si vous avez créé des éléments pour ces comptes mais que vous ne les avez pas encore envoyeés, ils
le seront au moment du téléchargement des nouveaux éléments.

Pour activer et désactiver cette option rapidement, cliquez sur Comptes > Envoyer/Récupérer
automatiquement. L'option est active lorsqu'elle est cochée.

12.4.6 Envoi de messages POP3 et IMAP4 & partir de
GroupWise
1 Dans I'élément que vous voulez envoyer, cliquez sur Opérations > Envoyer a l'aide de, puis
cliquez sur le compte a partir duquel vous voulez effectuer I'envoi.
ou
Cliquez sur (b= ~], puis sur le compte.
Le nom de I'expéditeur associé a ce compte sera indiqué dans la zone De de cet élément.

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

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

1 Pour supprimer un élément d'un compte IMAP4 ou POP3, cliquez dessus puis appuyez sur la
touche Suppr.

Reportez-vous également a la Section 12.5.2, « Suppression d'éléments d'un serveur de messagerie
POP3 », page 324 et a la Section 12.6.5, « Suppression d'éléments d'un serveur de messagerie
IMAP4 », page 326

12.5 Fonctionnalités POP3

+ Section 12.5.1, « Stockage de vos éléments sur un serveur de messagerie POP3 », page 323
+ Section 12.5.2, « Suppression d'éléments d'un serveur de messagerie POP3 », page 324

12.5.1 Stockage de vos éléments sur un serveur de messagerie
POP3

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur le nom du compte POP3.

3 Cliquez sur Propriétés.

4 Cliquez sur l'onglet Avance.
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Général | Serveur | Connesion | Dossier| Avancé | Signature

Dg'l:ai_ssar une copie des messages sur le serveur

jour(s]

Serveur de messages entrants (POP3) 10
[CJUtiizer S5L  Certificat -

Servewr de messages sortants [SMTP): |25
[JUtiliser 55 Certificat :

1 : Délai d'attente [minutes] avant que le serveur réponds

[ Messages d'eneur détailés

5 Cliquez sur Laisser une copie des messages sur le serveur.
6 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

12.5.2 Suppression d'éléments d'un serveur de messagerie
POP3

Pour supprimer des éléments POP3 du serveur POP3 lors de leur téléchargement, procédez comme
suit :

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.

2 Double-cliquez sur le compte POP3, puis cliquez sur Avancé.

3 Désélectionnez Laisser une copie des messages sur le serveur, puis cliquez sur OK.
Si vous sélectionnez les options Laisser une copie des messages sur le serveur et Retirer du serveur

aprés __jours, les éléments POP3 sont supprimés du serveur POP3 apres leur téléchargement, une
fois que le nombre de jours spécifié est écoulé.

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

12.6 Fonctionnalités IMAP4

+ Section 12.6.1, « Abonnement et annulation d'abonnement aux dossiers IMAP4 », page 325

+ Section 12.6.2, « Classement par ordre alphabétique des dossiers d'un compte IMAP4 »,
page 325

+ Section 12.6.3, « Téléchargement de I'en-téte (objet) des comptes IMAP4 uniquement »,
page 325

+ Section 12.6.4, « Téléchargement d'une piéce jointe vocale via un compte IMAP4 », page 326
+ Section 12.6.5, « Suppression d'éléments d'un serveur de messagerie IMAP4 », page 326
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12.6.1 Abonnement et annulation d'abonnement aux dossiers
IMAP4

Cette fonction est disponible si votre serveur IMAP4 prend en charge I'abonnement et I'annulation
d'abonnement aux dossiers. Lorsque vous annulez I'abonnement a un dossier, ce dernier ne s'affiche
plus dans la liste des dossiers sous le serveur IMAP4, méme s'il fait toujours partie de votre compte
IMAPA4. Cela est particuliérement utile lorsque vous accédez a un compte NNTP via un dossier
IMAP4.
1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur le compte IMAP4, puis sur Dossiers.
3 Cliquez sur I'onglet Tout pour afficher tous les dossiers de ce compte.
ou
Cliquez sur I'onglet Abonné pour afficher les dossiers auxquels vous étes actuellement abonné.

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

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

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

6 Cliquez sur Fermer.

12.6.2 Classement par ordre alphabétique des dossiers d'un
compte IMAP4

1 Dans la liste compléte des dossiers, cliquez avec le bouton droit sur le dossier de compte
IMAPA4, puis cliquez sur Trier les sous-dossiers.

Cette option n'est pas disponible si les dossiers sont déja classés par ordre alphabétique.
12.6.3 Téléchargement de I'en-téte (objet) des comptes
IMAP4 uniguement

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur le compte IMAP4, puis cliquez sur Propriétés.
3 Cliquez sur I'onglet Avancé.
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My IMAP Account - Propriétés EE]
Général | Serveur | Connexion | Avance | Signature

Chemin d'accés au |
dossier racine :

M'afficher que lez dossiers abonnés

Me télécharger que les en-tétes

Me télécharger gue les nouveaus éléments
Envoyer/Récupérer lorsque le dossier est séléctionné

[ Retirer les éléments de la corbeills lorsquiils sont supprimés
Serveur de messages entrants [IMAP4) | 143
[ utiiser 551 Centificat :
Serveur de messages sortants (SMTE) : |25
[CJUtiliser S5 Cetificat -
1 : LDélai d'attents [minutes] avant que le serveur réponde

[ Télécharger le cops des fichiers extemes

[ Messages d'emeur détailés

4 Sélectionnez Ne télécharger que les en-tétes.
5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

Une fois que vous avez téléchargé les en-tétes (objets) des éléments, vous pouvez télécharger la
totalité de I'élément en I'ouvrant tout en étant connecté a Internet.

12.6.4 Télechargement d'une piéce jointe vocale via un compte
IMAP4

Si vous accédez a un serveur de téléphonie via un compte IMAP4, GroupWise peut télécharger le
corps des fichiers externes pour des messages vocaux en piéces jointes.

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.

2 Cliquez sur le compte IMAP4, puis cliquez sur Propriétés.

3 Cliquez sur I'onglet Avancé.

4 Sélectionnez Télécharger le corps des fichiers externes.

5 Cliquez sur OK, puis sur Fermer.

12.6.5 Suppression d'éléments d'un serveur de messagerie
IMAP4

Lorsque vous supprimez un élément, il est marqué pour suppression sur le serveur IMAP4. Pour
supprimer I'élément, vous devez le purger. Vous pouvez ne télécharger que l'objet (en-téte) d'un
élément ou télécharger cet élément dans son intégralité. Vous pouvez déplacer des éléments d'un
autre dossier vers un dossier IMAPA4. 1ls seront alors créés sur le serveur IMAPA4. Les éléments
barrés signalent des éléments supprimés du serveur mais existant toujours dans GroupWise.
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Groupes de discussion

\Vous pouvez afficher et publier des éléments de groupes de discussion a partir de GroupWise. Les
groupes de discussion ressemblent aux forums électroniques d'Internet. Il en existe sur presque tous
les sujets. Les groupes de discussion sont semblables aux dossiers partagés de GroupWise, si ce n'est
qu'au lieu de partager des informations au sein d'un méme service ou d'une méme société, vous
partagez des informations avec n'importe quel Internaute.

Pour pouvoir utiliser les groupes de discussion, vous devez avoir acces a un serveur NNTP. Votre
fournisseur de services Internet doit vous fournir les informations de serveur appropriées et le nom
de login (si nécessaire). Vous pouvez également rechercher dans Internet une liste de serveurs NNTP
gratuits.

+ Section 13.1, « Définition des groupes de discussion », page 327

+ Section 13.2, « Utilisation des messages des groupes de discussion », page 329

+ Section 13.3, « Ultilisation des groupes de discussion », page 332

13.1 Définition des groupes de discussion

+ Section 13.1.1, « Ajout d'un compte de groupe de discussion », page 327

+ Section 13.1.2, « Abonnement ou annulation de I'abonnement a un groupe de discussion »,
page 328

13.1.1 Ajout d'un compte de groupe de discussion

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur I'onglet News, puis sur Ajouter.
3 Saisissez le nom du compte, puis cliquez sur Suivant.

\ous pouvez saisir le nom de votre choix. Le nom que vous saisissez s'affiche a c6té du dossier
dans votre liste des dossiers.
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Créer, un compte News [NNTP) E|

Watre fourniszewr de zervices Internet vous donnera lez informations de zerveur
cormectes aingi gue le nom de login [z néceszaire). Yous pouvez aussi ajouter un
nom & utilizer danz le champ De lorsgue vous publiez des messages dans un
groupe de dizcuszion.

Serveur Mews [MMTP) :

[] Mon serveur requiert une authentification

Mom de login :

Mot de passe

Adrezse électronique :
admini®azd.loc

MHaom de 'expéditer :

admin admin

[<Erécédent “ Suivant > | [ Annuler

4 Saisissez le nom du serveur News (NNTP).

Pour pouvoir utiliser les groupes de discussion, vous devez avoir acces a un serveur NNTP.
\otre fournisseur de services Internet doit vous fournir les informations de serveur appropriées
et le nom de login (si nécessaire). Vous pouvez également rechercher dans Internet une liste de
serveurs NNTP gratuits.

5 Si le serveur requiert une authentification, cliquez sur Mon serveur requiert une
authentification, puis complétez les champs Nom de login et Mot de passe.

6 Complétez les champs Adresse électronique et Nom de I'expéditeur, puis cliquez sur Suivant.
7 Cliquez sur Connexion via mon réseau local (LAN).
ou

Cliquez sur Connexion via mon modem et ligne téléphonique, sélectionnez une option de
numeérotation, puis cliquez sur une connexion dans la zone de liste Connexion réseau a distance
a utiliser.

8 Cliquez sur Suivant.

9 Saisissez la description du dossier, placez le dossier dans la liste des dossiers, puis cliquez sur
Terminer.

13.1.2 Abonnement ou annulation de I'abonnement a un
groupe de discussion

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
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2 Cliquez sur I'onglet News, sélectionnez un compte, puis cliquez sur Groupes de discussion.

3 Cliquez sur un groupe de discussion.

Comptes

Meszage | Mouvelles

Compte marqué | Tupe de compte

News (NNTF)

Serveur entrant

asd

FEermer
Ajouter
Supprimer

Propriétés

Options générales
Groupes de discussion

ou

Saisissez un terme de recherche, cliquez sur Rechercher, sélectionnez un groupe de discussion,
puis cliquez sur S'abonner.

Pour annuler I'abonnement & un groupe de discussion, répétez I'Etape 1 et I'Etape 2, cliquez sur
I'onglet Abonné, sélectionnez un groupe de discussion, cliquez sur Annuler I'abonnement, puis
cliquez sur Oui.

13.2 Utilisation des messages des groupes de
discussion

+ Section 13.2.1, « Lecture des messages d'un groupe de discussion », page 329

*

Section 13.2.2, « Publication d'une nouvelle discussion dans un groupe de discussion »,

page 330

Section 13.2.3, « Réponse & un message dans un groupe de discussion », page 330

Section 13.2.4, « Marquage des messages selon vos intéréts », page 330

Section 13.2.5, « Ajout d'une signature a tous les éléments de groupe de discussion que vous

envoyez », page 331

Section 13.2.6, « Modification du nom d'affichage pour les publications de groupes de

discussion », page 331

Section 13.2.7, « Suppression d'un message d'un groupe de discussion », page 331

13.2.1 Lecture des messages d'un groupe de discussion

Si vous vous abonnez a un compte Forum NNTP, un dossier NNTP est créé. 1l affiche I'icbne du
dossier NNTP @ dans votre liste des dossiers. Le dossier NNTP affiche la liste de chaque groupe de
discussion auquel vous étes abonné. Lorsque vous cliquez sur un groupe de discussion dans votre
liste des dossiers auquel vous étes abonné, la liste des éléments affiche celle des récits.

Pour lire un récit :

1 Double-cliquez sur le récit dans la liste des éléments pour afficher le récit dans une nouvelle

fenétre.
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ou
Sélectionnez le récit pour l'afficher dans I'Apercu.

13.2.2 Publication d'une nouvelle discussion dans un groupe
de discussion

Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez sur Nouvelle discussion.
Saisissez I'objet du message.
Saisissez le message.

A W N PP

Pour modifier le groupe de discussion a destination duquel vous publiez ou pour ajouter des
groupes supplémentaires, cliquez sur Groupes de discussion.

5 Cliquez sur OK.
6 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

\ous ne pouvez pas retirer un élément publié dans un groupe de discussion.

Si la publication d'un élément dans un groupe de discussion pose un probleme (par exemple, si le
serveur NNTP signale que l'espace disque est insuffisant), votre message s'enregistre dans votre
dossier Travail en cours, afin que vous puissiez réessayer de le publier ultérieurement.

13.2.3 Réponse a un message dans un groupe de discussion
1 Avec le bouton droit, cliquez sur I'élément de votre choix dans la liste d'éléments, puis cliquez

sur Répondre.

Cliquez sur une option de réponse.

Cliquez sur OK.

Saisissez une réponse.

ga b~ W N

Pour modifier le groupe de discussion a destination duquel vous publiez ou pour ajouter des
groupes supplémentaires, cliquez sur Groupes de discussion. Pour plus d'informations, appuyez
sur la touche F1 dans la boite de dialogue Sélectionner des groupes de discussion.

»

Cliquez sur OK.
7 Cliquez sur Publier dans la barre d'outils.

Vous ne pouvez pas retirer un élément publié dans un groupe de discussion.

Si la publication d'un élément dans un groupe de discussion pose un probleme (par exemple, si le
serveur NNTP signale que I'espace disque est insuffisant), votre message s'enregistre dans votre
dossier Travail en cours, afin que vous puissiez réessayer de le publier ultérieurement.

13.2.4 Marquage des messages selon vos intéréts

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un élément du groupe de discussion, cliquez sur
Marquer le suivi de discussion, puis sur Surveiller, Lire ou Ignorer.

Vous pouvez ensuite filtrer les messages en fonction de I'état du thread pour afficher uniquement
ceux qui contiennent vos publications.
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13.2.5 Ajout d'une signature atous les éléments de groupe de
discussion que vous envoyez

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur I'onglet News, sur Propriétés, puis sur I'onglet Signature.
3 Cliquez sur Signature ou sur Carte de visite électronique (vCard).

4 Si vous avez sélectionné Signature, saisissez le texte que vous souhaitez utiliser en tant que
signature dans le champ Signature.

Cette signature est différente de celle que vous pouvez créer pour les messages GroupWise
ordinaires ou pour les comptes IMAP ou POP3.

5 Cliquez sur Ajout automatique pour ajouter une signature a tous les éléments que vous publiez.
ou

Cliquez sur Message avant ajout pour pouvoir ajouter ou non une signature a chaque élément
gue vous publiez.

6 Cliquez sur OK.

13.2.6 Modification du nom d'affichage pour les publications
de groupes de discussion

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur I'onglet Nouvelles, puis sur Propriétés.
Nowvell GroupWise - Propriétés E]g]

Général | Avancé | Signature

lisé pour ce compte.

Tupe de compte:  Groupw/ise
Mo de l'expéditewr ;| admin admin

Organization :

3 Saisissez un nom d'affichage.
4 Cliguez sur OK.

13.2.7 Suppression d'un message d'un groupe de discussion

1 Cliguez avec le bouton droit sur I'élément, puis cliquez sur Supprimer et Vider.
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Le fait de supprimer I'élément d'un groupe de discussion de votre liste d'éléments GroupWise ne
supprime pas cet élément du serveur de news. Vous ne pouvez pas supprimer un élément publié dans
un groupe de discussion.

Pour afficher de nouveau cet élément dans votre liste d'éléments GroupWise, avec le bouton droit de
la souris, cliquez sur le groupe de discussion dans I'Armoire de GroupWise, puis cliquez sur
Réinitialiser.

13.3 Utilisation des groupes de discussion

+ Section 13.3.1, « Réduction ou développement de tous les suivis de discussion dans un
groupe », page 332

+ Section 13.3.2, « Recherche sur un serveur de groupes de discussion », page 332

+ Section 13.3.3, « Spécification de parametres de téléchargement pour des groupes de
discussion individuels », page 332

+ Section 13.3.4, « Mise & jour du dossier Groupe de discussion local », page 333
+ Section 13.3.5, « Suppression d'un compte de groupe de discussion », page 333

13.3.1 Réduction ou développement de tous les suivis de
discussion dans un groupe

1 Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez sur Réduire tous les
threads.

ou

Cliquez avec le bouton droit sur le groupe de discussion, puis cliquez sur Développer tous les
threads.

13.3.2 Recherche sur un serveur de groupes de discussion

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le groupe de discussion, puis cliquez sur
Rechercher sur le serveur.

2 Dans la premiére liste déroulante, cliquez sur le champ dans lequel vous voulez effectuer la
recherche, saisissez les mots a rechercher dans le champ Contient, puis cliquez sur OK.

3 Pour lire un élément affiché dans la boite de dialogue Résultats de la recherche de GroupWise,
double-cliquez sur cet élément.

13.3.3 Spécification de parametres de teléchargement pour
des groupes de discussion individuels
Les paramétres de téléchargement d'un compte NNTP se définissent dans Comptes > Options de

compte > News > le compte > Propriétés > Avancé. Suivez la procédure ci-dessous pour modifier les
parametres de téléchargement d'un groupe de discussion individuel du compte NNTP.

1 Cliquez avec le bouton droit sur le dossier de groupes de discussion, puis cliquez sur
Propriétés.

2 Cliquez sur I'onglet NNTP.

3 Désélectionnez Utiliser les paramétres de téléchargement a partir du compte.

332 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



4 Sélectionnez les options dans la zone de groupe Compte de remplacement.
5 Cliquez sur OK.

13.3.4 Mise ajour du dossier Groupe de discussion local

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur I'onglet News, puis sur Options générales.

3 Cochez la case Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués toutes les X minute(s), puis
indiquez la fréquence a laquelle vous voulez mettre a jour le contenu du dossier.

4 Cochez la case Envoyer/Récupérer tous les comptes marqués au démarrage pour mettre a jour
le contenu du dossier lorsque GroupWise démarre.

5 Cliquez sur OK.

13.3.5 Suppression d'un compte de groupe de discussion

1 Cliquez sur Comptes > Options de compte.
2 Cliquez sur l'onglet News, sur le compte a supprimer, puis sur Supprimer.
3 Cliquez sur Oui.
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Flux RSS

RSS est un format Web utilisé pour publier des contenus mis a jour fréquemment, par exemple les
entrées d'un blog, les titres d'actualité ou les podcasts. Un document RSS, souvent appelé flux, flux
Web ou canal, contient un résumé du contenu d'un site Web associé ou le texte complet. RSS permet
aux utilisateurs de suivre leurs sites Web favoris de fagon automatique, ce qui est plus simple de les
vérifier manuellement.

+ Section 14.1, « Abonnement a des flux RSS », page 335
Section 14.2, « Lecture des flux RSS », page 337
Section 14.3, « Rafraichissement d'un flux RSS », page 338

*

*

*

Section 14.4, « Suppression d'une entrée RSS individuelle », page 338

*

Section 14.5, « Suppression d'un flux RSS faisant I'objet d'un abonnement », page 338

14.1 Abonnement a des flux RSS

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

Le mode d'abonnement aux flux RSS dépend de votre navigateur Web. Les instructions pour la
configuration des flux RSS a partir de deux navigateurs trés utilisés sont fournies a titre d'exemples.
Si la fonction de flux RSS de votre navigateur n'interagit pas correctement avec GroupWise, vous
pouvez configurer un flux RSS & partir de GroupWise.

+ Section 14.1.1, « Firefox », page 335

+ Section 14.1.2, « Internet Explorer », page 337

+ Section 14.1.3, « GroupWise », page 337

14.1.1 Firefox

+ «\ersion 4.x.x ou 5.x.x » page 335
+ «\ersion 3.x.X » page 336
* « \ersion 2.x.x » page 336

Version 4.x.X ou 5.X.x

1 Dans Firefox, cliquez sur > Outils > Options.

2 Sélectionnez Applications, puis recherchez Flux Web.

3 Dans la colonne Action, sélectionnez Autre.

4 Recherchez le fichier grpwise.exe, puis cliquez sur Ouvrir > OK.
5 Recherchez le flux RSS auquel vous voulez vous abonner.
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6 Cliquez sur le bouton du flux RSS ou sur I'URL de la page Web du flux RSS pour ouvrir la
boite de dialogue S'abonner au RSS.

Le champ Source est renseigné automatiquement avec I'URL du flux RSS.
7 Indiguez le nom du dossier que vous voulez créer pour le flux RSS dans GroupWise.
8 Spécifie la fréquence a laquelle vous voulez que GroupWise mette a jour le flux RSS.

9 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez supprimer les entrées du dossier lorsqu'elles sont
retirées du serveur.

10 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez télécharger la page compléte avec chaque élément.
Cela affiche le flux complet au lieu d'un résumé, mais requiert davantage d'espace disque.

11 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez approuver les images HTML externes a partir du flux.
Si vous sélectionnez cette option, toutes les images du flux s'affichent, ce qui peut poser un
probléme de sécurité.

12 Cliquez sur OK.

Version 3.X.X

1 Dans Firefox, cliquez sur Outils > Options.

Sélectionnez Applications, puis recherchez Flux Web.

Dans la colonne Action, sélectionnez Autre.

Recherchez le fichier grpwise.exe, puis cliquez sur Ouvrir > OK.
Recherchez le flux RSS auquel vous voulez vous abonner.

o O~ WD

Cliquez sur le bouton du flux RSS ou sur I'URL de la page Web du flux RSS pour ouvrir la
boite de dialogue S'abonner au RSS.

Le champ Source est renseigné automatiquement avec I'URL du flux RSS.
7 Indiquez le nom du dossier que vous voulez créer pour le flux RSS dans GroupWise.
8 Spécifie la fréquence a laquelle vous voulez que GroupWise mette a jour le flux RSS.

9 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez supprimer les entrées du dossier lorsqu'elles sont
retirées du serveur.

10 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez télécharger la page compléte avec chaque élément.
Cela affiche le flux complet au lieu d'un résumé, mais requiert davantage d'espace disque.

11 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez approuver les images HTML externes a partir du flux.
Si vous sélectionnez cette option, toutes les images du flux s'affichent, ce qui peut poser un
probléme de sécurité.

12 Cliquez sur OK.

Version 2.X.X

1 Dans Firefox, cliquez sur Outils > Options.

2 Dans l'onglet Flux, sélectionnez Subscribe to the Feed Using (S'abonner au flux via), puis
cliquez sur Choose Application (Choisir une application).

3 Recherchez et sélectionnez groupwise.exe, puis cliquez sur Ouvrir.

4 Sélectionnez Client Novell GroupWise dans la liste des applications disponibles, puis cliquez
sur OK.

5 Recherchez le flux RSS auquel vous voulez vous abonner.
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6 Cliquez sur le bouton du flux RSS ou sur I'URL de la page Web du flux RSS pour ouvrir la
boite de dialogue S'abonner au RSS.

Le champ Source est renseigné automatiquement avec I'URL du flux RSS.
7 Indiguez le nom du dossier que vous voulez créer pour le flux RSS dans GroupWise.
8 Spécifie la fréquence a laquelle vous voulez que GroupWise mette a jour le flux RSS.

9 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez supprimer les entrées du dossier lorsqu'elles sont
retirées du serveur.

10 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez télécharger la page compléte avec chaque élément.
Cela affiche le flux complet au lieu d'un résumé, mais requiert davantage d'espace disque.

11 (Facultatif) Sélectionnez si vous voulez approuver les images HTML externes a partir du flux.
Si vous sélectionnez cette option, toutes les images du flux s'affichent, ce qui peut poser un
probléme de sécurité.

12 Cliquez sur OK.

14.1.2 Internet Explorer

Lorsqu'Internet Explorer est défini comme navigateur par défaut, GroupWise crée un dossier
Diffusions GroupWise dans la liste Windows des flux courants. Dans le dossier Flux GroupWise se
trouve un sous-dossier portant le nom de votre adresse électronique.

1 Dans Internet Explorer, recherchez un flux RSS auquel vous voulez vous abonner.

N

Cliquez sur le bouton du flux RSS ou sur I'URL dans la page Web.

w

Sur la page Web du flux RSS, cliquez sur le lien S'abonner.

N

Sélectionnez le dossier portant le nom de votre adresse électronique comme emplacement du
flux RSS, puis cliquez sur S'abonner.

Le flux RSS est ajouté immédiatement au dossier Diffusions GroupWise dans votre boite aux
lettres.

14.1.3 GroupWise

1 Dans votre navigateur Web, recherchez un flux RSS auquel vous voulez vous abonner.

2 Dans GroupWise, cliquez sur Fichier > Nouveau > Flux RSS pour ouvrir la bofte de dialogue
S'abonner au RSS.

3 Copiez I'URL du flux RSS dans le champ Source.
4 Suivez les instructions de Firefox, en commengant par I'Etape 7 page 337.

14.2 Lecture des flux RSS

1 Dans le dossier Diffusions GroupWise de la liste de dossiers, sélectionnez le flux RSS que vous
voulez lire.

2 Dans la liste de messages, double-cliquez sur le flux pour I'afficher dans une nouvelle fenétre.
ou
Sélectionnez le flux pour I'afficher dans I'Apercu.
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3 Dans la partie supérieure droite de la fenétre, cliquez sur Page complete pou afficher tout le
flux.

ou
Cliquez sur Résumé pour afficher un résumé du flux.

14.3 Rafraichissement d'un flux RSS

1 Dans le dossier Diffusions GroupWise de la liste de dossiers, sélectionnez le flux RSS que vous
voulez rafraichir.

2 Cliquez dessus avec le bouton droit, puis sélectionnez Rafraichir.

14.4 Suppression d'une entrée RSS individuelle

1 Dans le dossier Diffusions GroupWise de la liste de dossiers, sélectionnez le flux RSS que vous
voulez supprimer.

2 Cliquez sur I'icbne Supprimer dans la barre d'outils.

14.5 Suppression d'un flux RSS faisant I'objet
d'un abonnement

1 Dans le dossier des flux GroupWise de la liste des dossiers, cliquez sur le flux RSS que vous
voulez supprimer.

2 Cliquez avec le bouton droit sur le flux a supprimer, puis cliquez sur Supprimer.
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Gestion de documents

Si votre administrateur systeme a configuré des bibliotheques et autorisé la gestion de documents,
tous vos documents sont stockés dans une bibliothéque GroupWise, ce qui vous permet de les gérer
depuis votre boite aux lettres.

+ Section 15.1, « Gestion de vos documents dans GroupWise », page 339

+ Section 15.2, « Création de documents », page 345

+ Section 15.3, « Organisation de vos documents », page 348

+ Section 15.4, « Importation de documents dans une bibliotheque GroupWise », page 350

+ Section 15.5, « Partage de documents », page 355

+ Section 15.6, « Affichage de I'historique d'un document », page 359

+ Section 15.7, « Emprunt de documents », page 360

+ Section 15.8, « Ouverture de documents », page 364

+ Section 15.9, « Réintégrer des documents », page 366

+ Section 15.10, « Suppression de documents », page 369

+ Section 15.11, « Copie de documents », page 370

+ Section 15.12, « Enregistrement de documents », page 372

+ Section 15.13, « Stockage de plusieurs versions d'un document », page 373

* Section 15.14, « Gestion de groupes de documents », page 375

+ Section 15.15, « Affichage de documents lorsque le réseau ou GroupWise est indisponible »,
page 396

+ Section 15.16, « Intégration de GroupWise a vos applications », page 398
+ Section 15.17, « Renvoi de documents dans la bibliotheque », page 402
+ Section 15.18, « Remplacement d'un document par un fichier de sauvegarde », page 405

15.1 Gestion de vos documents dans GroupWise

Les documents de vos bibliotheques GroupWise apparaissent en tant qu'éléments dans votre boite
aux lettres et dans vos dossiers, aux cotés des messages électroniques, des taches, des rendez-vous,
etc.

+ Section 15.1.1, « Stockage de documents dans les bibliothéques », page 340

+ Section 15.1.2, « Présentation des références aux documents », page 342

¢ Section 15.1.3, « Définition des propriétés d'un document », page 343

Vous pouvez sélectionner une référence au document pour créer, supprimer, emprunter, réintégrer,
ouvrir, déplacer ou copier le document correspondant.

De plus, avec la bibliothéque GroupWise, il est trés facile de conserver plusieurs versions d'un
document, de déterminer quelles personnes ont accés a un document ou bien de partager un
document avec d'autres utilisateurs.
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15.1.1 Stockage de documents dans les bibliotheques

Si votre administrateur systeme a configuré des bibliotheques et autorisé la gestion de documents,
tous vos documents sont stockés dans une bibliotheque de GroupWise. GroupWise assigne un
numeéro unique a chaque document. Ce numéro permet d'identifier le document et de le retrouver
facilement. Tout comme vous vous munissez de la référence d'un livre pour pouvoir le lire dans une
bibliothéque, il suffit de saisir le numéro correspondant a un document pour y avoir accés dans la
bibliotheque GroupWise.

+ « Définition d'une bibliothéque par défaut » page 340
+ « Personnalisation des parametres de vos bibliothéques » page 340

Dans chaque bibliotheque GroupWise, les documents sont compressés et codés. Cela permet de
libérer de I'espace sur le disque et de préserver la confidentialité des documents car il est impossible
d'en afficher le contenu dans une autre application que GroupWise.

Pour pouvoir lire les documents d'une bibliothéque, vous devez posséder des droits sur cette
bibliothéque. Votre administrateur systeme détermine les personnes qui ont acces a chaque
bibliothéque.

Une fois que vous avez importé ou créé un document dans la bibliotheque GroupWise, vous ne
pouvez y accéder qu'a partir de GroupWise. La confidentialité de votre document est ainsi préservée.
Si vous devez partager le document avec un utilisateur qui n'a pas acces a GroupWise, vous pouvez
joindre sa référence & un message et la lui envoyer. Vous pouvez également cliquer sur Fichier >
Enregistrer sous pour sauvegarder ce document dans un fichier externe, en dehors de la bibliotheque
GroupWise. Dans les deux cas, le fichier n'est pas mis a jour en fonction des modifications apportées
au document dans GroupWise. Il n'est pas non plus soumis aux droits de partage assignés dans
GroupWise.

Définition d'une bibliothéque par défaut

La bibliotheque par défaut est I'emplacement ou sont stockés tous vos documents et ol la commande
Rechercher recherche des documents.

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

2 Cliquez sur la bibliotheque a utiliser par défaut.

3 Cliquez sur Valeurs par défaut, puis sur OK.

Personnalisation des parameétres de vos bibliotheques

GroupWise permet de personnaliser les paramétres des bibliotheques dans lesquelles vous stockez et
créez des documents. Vous pouvez indiquer la bibliotheque par défaut, les droits de partage par
défaut, la topologie des caractéristiques du document par défaut (comme I'ordre et la taille des
champs) et les valeurs par défaut des caractéristiques du document. Vous pouvez également préciser
si vous souhaitez utiliser le format abrégé ou le format développé de la feuille de propriétés. Les
parametres de bibliotheque et de propriétés que vous spécifiez portent uniquement sur la
configuration de votre bibliothéque. Vous ne pouvez pas modifier les paramétres d'autres
utilisateurs.

+ « Bibliotheque par défaut » page 341
+ « Valeurs de propriétés par défaut » page 341
+ « Droits de partage par défaut » page 341
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+ « Configuration de lI'onglet Document » page 341
+ « Pages de propriétés d'un document » page 341
+ « Gestion des documents intégrée a d'autres applications » page 341

Bibliothéque par défaut

Lorsque vous créez, importez ou copiez un document dans GroupWise, il est enregistré dans la
bibliothéque par défaut, a moins que vous n'indiquiez une autre bibliothéque. En outre, I'option
Rechercher recherche en premier lieu les documents de la bibliothéque par défaut. Vous pouvez
modifier la bibliothéque par défaut. Reportez-vous a « Définition d'une bibliotheque par défaut »
page 340.

Valeurs de propriétés par défaut

Vous pouvez spécifier les valeurs par défaut des champs des propriétés des documents qui peuvent
étre modifiés. Les valeurs par défaut sont utilisées lorsque vous créez un document ou que vous en
importez un dans la bibliotheque sélectionnée. Si aucune valeur par défaut n'est indiquée pour
l'auteur et le type du document, GroupWise utilise le nom du créateur en tant qu'auteur et Document
comme type de document. Reportez-vous a « Définition des propriétés d'un document » page 343.

Droits de partage par défaut

Si vous partagez habituellement vos documents avec les mémes utilisateurs (ou groupes
d'utilisateurs), vous pouvez indiquer les droits de partage par défaut de tous les documents que vous
créez. GroupWise applique alors ces droits a chaque document que vous créez ou que vous importez
dans la bibliotheque sélectionnée. Reportez-vous a « Définition des droits de partage par défaut sur
les documents » page 356.

Configuration de I'onglet Document

L'onglet Document apparait chaque fois que vous créez, importez, copiez ou sélectionnez les
propriétés d'un document. Vous pouvez indiquer quels champs vous souhaitez voir figurer dans
I'onglet Document. En outre, vous pouvez spécifier le nombre de lignes de chaque champ, I'ordre
des champs dans la boite de dialogue et vous pouvez insérer des lignes vierges et des séparateurs
dans la bofte de dialogue. Reportez-vous a « Définition des propriétés d'un document » page 343.

Pages de propriétés d'un document

Lorsque vous créez un document ou une nouvelle version d'un document, GroupWise vous invite a
en indiquer les propriétés. Vous pouvez indiquer si vous souhaitez que GroupWise ne vous demande
que l'objet du document ou toutes les propriétés de ce dernier. Reportez-vous a « Définition des
propriétés d'un document » page 343.

Gestion des documents intégrée a d'autres applications

Si vous utilisez une application intégrée, vous pouvez préciser si vous souhaitez que les fonctions de
la bibliothéque GroupWise soient intégrées aux fonctionnalités Enregistrer et Ouvrir de
I'application. Pour utiliser I'intégration, la fonction Intégrations doit avoir été installée au cours de la
configuration de GroupWise. Si vous n'avez pas installé la fonction Intégrations, vous pouvez le
faire en lancant de nouveau le programme d'installation. Reportez-vous a la Section 15.16,

« Intégration de GroupWise a vos applications », page 398.
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15.1.2 Présentation des références aux documents

Les éléments de document qui apparaissent dans votre bofte aux lettres (et dans d'autres dossiers) ne
sont que des références qui pointent vers les documents réels stockés dans la bibliothéque.

+ « Partage des références aux documents avec d'autres utilisateurs » page 342
+ « Références aux documents et modes Remote/Caching » page 343
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Les références aux documents sont créées en méme temps que le document, lors de son importation,
de sa copie ou de sa sélection dans les résultats d'une recherche. Vous pouvez également les créer en
sélectionnant Fichier > Nouveau > Référence aux documents. Pour visualiser les références aux
documents dans votre bofte aux lettres ou dans votre dossier, le paramétre d'affichage sélectionné
doit contenir les documents et les éléments publiés.

\ous pouvez sélectionner une référence pour emprunter, réintégrer, ouvrir, afficher, copier ou
supprimer le document correspondant selon les droits dont vous disposez. Plusieurs références
peuvent se rapporter au méme document. Par exemple, chaque employé d'une entreprise pourrait
créer une référence au registre des employés.

Partage des références aux documents avec d'autres utilisateurs

Si vous étes l'auteur d'un document ou si vous disposez des droits de partage sur ce document, vous
pouvez publier sa référence dans un dossier partagé et la rendre accessible a tous les utilisateurs
ayant acces au dossier.
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Références aux documents et modes Remote/Caching

Si vous utilisez le mode Remote ou le mode Caching, la mise a jour de votre boite aux lettres
Remote ou de caching fournit toujours toutes les références aux documents, @ moins que vous ayez
choisi de ne pas les obtenir. Vous pouvez utiliser ces références pour récupérer des copies des
documents dans votre boite aux lettres Remote ou de caching.

15.1.3 Définition des propriétés d'un document

Dans GroupWise, chaque document doit étre associé a un ensemble d'attributs, tels que le nom de
son auteur, la date de sa création et son type. Ces attributs sont appelés propriétés du document. Les
informations relatives & ces propriétés servent & la recherche et au classement des documents par
catégorie.

+ « Définition de la valeur par défaut d'un champ de propriétés de document » page 344

+ « Présentation des types de documents » page 344
Vous pouvez utiliser I'onglet Document de la fenétre Propriétés pour visualiser les informations

relatives a une version spécifique d'un document, consulter son historique d'activité et contréler son
partage avec les autres utilisateurs.

Figure 15-1 Boite de dialogue Propriétés du document

Document 3 E]E|

Document | Yersion || Partage || Joumal d'activité | Personnalizer
Bibhothégue: podta Library
Murméro du document: K]
Ohiet:
Type de document: |Dacument £
Auteur: |admin adrmin IEI
Créateur: adrir adrmir
Date de création: 9/25/2008 226 pm
Verzion officielle: 1
Werzion actuelle: 1
Etat : Disponible I ok, ] [ D ]

Vous pouvez définir quels champs apparaissent dans I'onglet Document de la fenétre Propriétés et
personnaliser leur taille et leur ordre a l'aide des options de la boite de dialogue Propriétés de
configuration de la bibliothéque. Pour ouvrir cette boite de dialogue, cliquez sur Outils > Options,
double-cliquez sur Documents, puis cliquez sur Propriétés.
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Définition de la valeur par défaut d'un champ de propriétés de document

Une valeur par défaut est une information (auteur, sujet, etc.) insérée automatiquement dans le
champ des propriétés correspondant a chaque document que vous ajoutez a la bibliothéque
sélectionnée.

\Vous pouvez spécifier les valeurs par défaut des champs des propriétés des documents qui peuvent
étre modifiés. Les valeurs par défaut sont utilisées lorsque vous créez un document ou que vous en
importez un dans la bibliotheque sélectionnée. Si aucune valeur par défaut n'est indiquée pour
I'auteur et le type du document, GroupWise utilise le nom du créateur en tant qu'auteur et Document
comme type de document.

1 Cliquez sur Outils > Options, puis double-cliquez sur Documents.
2 Cliquez sur la bibliotheque pour laquelle vous souhaitez indiquer des valeurs par défaut.
3 Cliquez sur Propriétés, puis sur I'onglet Valeurs par défaut du document.

4 Cliquez sur un champ puis saisissez la valeur par défaut. Par exemple, vous pouvez saisir votre
nom comme valeur par défaut du champ Auteur.

Si vous n'incluez pas un champ requis dans la zone de liste Champs sélectionnés de I'onglet
Configuration des propriétés, vous devez spécifier une valeur par défaut pour ce champ dans
I'onglet Valeurs par défaut. Les champs requis sont marqués d'un astérisque dans I'onglet
Configuration des propriétés.

Les champs dont le nom apparait en retrait sous un autre champ sont liés a ce dernier. Par
exemple, le champ « parent » peut correspondre au nom d'un projet et les champs « enfant »
aux noms des sous-projets associés. Si vous souhaitez spécifier une valeur par défaut pour le
champ enfant, vous devez commencer par spécifier une valeur par défaut pour son champ
parent.

5 Cliquez sur OK.

Présentation des types de documents

Lorsque vous créez un document dans GroupWise, vous devez sélectionner un type de document. Le
type de document détermine la durée de vie des documents, exprimée en jours. Par défaut, la durée
de vie d'un document est de 365 jours. Cependant, I'administrateur systéme peut spécifier une durée
de vie allant jusqu'a 2,1 milliards de jours.

Lorsque le document arrive a expiration, il est archivé, supprimé ou conservé en fonction de son
type.

L'expiration d'un document est basée sur son inactivité. Par exemple, si la durée de vie d'un
document est de 365 jours, le document ne sera ni archivé ni supprimé avant expiration

des 365 jours a compter de sa derniére ouverture ou visualisation. Ainsi pour prolonger la durée de
vie d'un document qui arrive a expiration, il suffit d'afficher ou d'ouvrir ce document. La date
d'expiration est ainsi réinitialisée. Pour plus d'informations sur les dates d'expiration, reportez-vous
a la section « Définition d'une date d'expiration pour le message électronique que vous envoyez »
page 100.
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15.2 Création de documents

Lorsque vous créez un document dans GroupWise, vous l'ajoutez a la bibliothéque. Vous pouvez
également ajouter des documents a la bibliotheque en important, en copiant ou en réintégrant un
document existant.

+ Section 15.2.1, « Sélection d'un modeéle », page 345

+ Section 15.2.2, « Utilisation d'un document en tant que modéle », page 347

+ Section 15.2.3, « Création d'une référence a un document », page 347

15.2.1 Sélection d'un modele

Lorsque vous créez un document via Fichier > Nouveau > Document, GroupWise vous invite a
sélectionner un modéle pour ce document. Vous pouvez utiliser un modéle d'application, un modele
GroupWise ou un fichier du disque comme base de votre nouveau document.

+ « Utilisation du modeéle d'une application pour créer un document » page 345

+ « Utilisation d'un modéle GroupWise pour créer un document » page 346

+ « Utilisation d'un fichier comme modeéle pour créer un document » page 347

Modeles Description

Modeéles d'application ~ Vous pouvez sélectionner une application pour créer un document a partir du
fichier modéle de cette application. La zone de liste Applications répertorie
toutes les applications enregistrées comme contenant des modeéles dans votre
fichier de registre Windows.

Modéles GroupWise Vous pouvez choisir des modéles GroupWise pour utiliser un document de la
bibliotheque comme base d'un nouveau document.

Tout document peut servir de modele et vous pouvez utiliser ces modéles
comme base de nouveaux documents. A chaque document est associé un
type de document (mémo, note de frais, lettre, modele, etc.). Lorsque le
document est de type modele, il apparait dans la liste des modeéles.

Fichiers utilisés comme Les fichiers modeles sont des documents qui ne figurent pas dans la
modeéles bibliotheque. Vous pouvez choisir un fichier n'importe ou dans votre systéme et
I'utiliser en tant que modéle de votre nouveau document.

Si un document existe déja dans la bibliothéque et si vous souhaitez simplement lui créer un élément
dans votre bofte aux lettres, cliquez sur Fichier > Nouveau, puis sur Référence aux documents. Vous
pouvez également utiliser Rechercher pour localiser un document, puis le faire glisser vers votre
boite aux lettres ou votre dossier.

Utilisation du modeéle d'une application pour créer un document

\Vous pouvez créer un document a l'aide du modele par défaut d'une application. Ainsi, vous pouvez
sélectionner Word par exemple, pour créer un document Word.

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Document.

2 Cliquez sur Sélectionner une application, choisissez I'application & utiliser comme modéle dans
la zone de liste Applications, puis cliquez sur OK.
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La zone de liste Applications contient toutes les applications enregistrées comme disposant de
modeles dans le fichier registre Windows.

3 Saisissez I'objet du document.

Pour indiquer des informations complémentaires relatives au document (son auteur ou son type
par exemple), cliquez sur Propriétés apres avoir entré I'objet.

4 Cliquez sur OK.

Utilisation d'un modeéle GroupWise pour créer un document

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Document.

Mouveau document

) Sélectionner une application

(#)5élechionner un modéle GroupWise

() Sélectionner un fichier

Biblioth&que de modéles :

pazsta Librany [Waleur par défaut) w

< | >

Biblioth&que danz laquelle le document va élre conzerve

| pazsta Librany [Waleur par défaut) w |

2 Cliquez sur Sélectionner un modéle GroupWise, puis sélectionnez un modéle dans la zone de
liste.

Pour sélectionner un modele provenant d'une autre bibliothéque, cliquez sur cette derniere dans
la liste déroulante.

3 Cliquez sur OK.

Mouveau document

Objet du document :

(] Duwrir le document maintenant [ Ok ] [ Annuler ] [ Proprigtés. ..

4 Saisissez I'objet du document, puis cliquez sur OK.

Pour indiquer des informations complémentaires relatives au document (son auteur ou son type
par exemple), cliquez sur Propriétés aprés avoir entré I'objet.
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Vous pouvez sélectionner Ouvrir le document maintenant pour I'ouvrir immédiatement.

5 Dans le dossier en cours, double-cliquez sur la référence au document pour ouvrir le nouveau
document.

Utilisation d'un fichier comme modéle pour créer un document

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Document.
2 Cliquez sur Sélectionner un fichier.

) Sélectionner une application

3 Sélectionner un modéle GroupwWize
OF:

Entrez un nom de fichier :

Biblioth&que danz laguelle le document va &tre conzerve

pazsta Librany [Waleur par défaut) w

3 Saisissez le nom du fichier a utiliser comme modéle pour le nouveau document.
\Vous pouvez également cliquer sur Parcourir pour le trouver.

4 Cliquez sur OK.

5 Saisissez I'objet du message.

Pour indiquer des informations complémentaires relatives au document (son auteur ou son type
par exemple), cliquez sur Propriétés apres avoir entré I'objet.

6 Cliquez sur OK.

15.2.2 Utilisation d'un document en tant que modele

Tous les documents du type Modele apparaissent dans la liste correspondante de la boite de dialogue
Nouveaux documents.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Sélectionnez Fichier > Propriétés.
3 Cliquez dans le champ Type de document, saisissez template, puis cliquez sur OK.

15.2.3 Création d'une référence a un document

Si un document existe déja dans la bibliothéque, vous pouvez lui créer une référence dans votre
boite aux lettres.

1 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Référence aux documents.
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[ oK ] | Annuler | | Rechercher |

2 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque contenant le document auquel
vous voulez accéder.

3 Dans le champ N° du doc., saisissez le numéro du document.

Si vous ignorez le numéro du document, servez-vous de la fonction Rechercher pour localiser
le document (a condition qu'il n'ait pas été supprimé) et créer la référence correspondante dans
votre boite aux lettres ou dans votre dossier.

4 Dans la liste déroulante Version, cliquez sur la version vers laquelle pointer la référence au
document.

5 Cliquez sur OK.

15.3 Organisation de vos documents

\os références aux documents sont organisées dans le dossier Documents de fagon a ce que vous les
trouviez facilement. Le dossier Documents ne peut contenir que des documents. Si un autre type
d'élément est placé dans ce dossier par le client GroupWise d'une version antérieure a la

version 5.5 (par exemple une version antérieure de GroupWise Remote), cet élément sera supprimé.

Toutes les références aux documents que vous créez ou ouvrez viennent s'ajouter au dossier
Documents ; si vous le spécifiez, toutes les références aux documents que vous affichez ou importez
s'y ajoutent également. Vous pouvez aussi indiquer qu'aucune de ces opérations n'entraine I'ajout
d'une référence de document au dossier Documents.

Le dossier Documents contient, par défaut, vos 20 derniéres références aux documents. \ous pouvez
modifier ce nombre pour choisir un nombre compris entre 0 et 5000 références aux documents.
Lorsque le nombre maximal est atteint, la plus ancienne référence aux documents est supprimée.
\Vous pouvez également supprimer manuellement des références aux documents du dossier
Documents. Le fait de supprimer une référence a un document n'affecte pas le document lui-méme.

Le dossier Documents est associé a deux dossiers Résultats de la recherche. Le dossier Créé par
contient les références a tous les documents dont vous étes l'auteur. Bibliothéque par défaut contient
les références a tous les documents auxquels vous avez acces dans la bibliothéque par défaut. Vous
pouvez modifier ou supprimer les dossiers Créé par et Bibliothéque par défaut. Vous pouvez créer
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d'autres dossiers de documents Résultats de la recherche selon vos besoins. Vous pouvez, par
exemple, créer un dossier Résultats de la recherche correspondant a une bibliothéque, un sujet, un
auteur ou un type de document spécifique.

* Section 15.3.1, « Dossiers Résultats de la recherche », page 349

+ Section 15.3.2, « Définition des opérations qui entrainent I'ajout de références aux documents
au dossier Documents », page 349

+ Section 15.3.3, « Modification du nombre maximal de références dans le dossier Documents »,
page 350

15.3.1 Dossiers Résultats de larecherche

Le dossier Documents est associé a deux dossiers Résultats de la recherche. Le dossier Créé par
contient les références a tous les documents dont vous étes l'auteur.

Le dossier Bibliothéque par défaut contient les références a tous les documents auxquels vous avez
acces dans la bibliothéque par défaut. Vous pouvez modifier ou supprimer les dossiers Créé par et
Bibliotheque par défaut. Vous pouvez créer d'autres dossiers de documents Résultats de la recherche
selon vos besoins. Vous pouvez, par exemple, créer un dossier Rechercher correspondant a une
bibliothéque, a un sujet, a un auteur ou a un type de document spécifique. Reportez-vous a

« Enregistrement des résultats d'une recherche » page 257.

15.3.2 Définition des opérations qui entrainent I'ajout de
références aux documents au dossier Documents

1 Dans la liste compléte des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier
Documents, puis cliquez sur Propriétés.

Pour accéder a la liste compléte des dossiers, cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte liste des
dossiers (la partie supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching
pour indiquer le mode de GroupWise utilisé), puis cliquez sur Liste des dossiers compléte.

2 Cliquez sur I'onglet Documents.

Général | Affichage | Documents

Le dossier Documents affiche les derniers documents auxquels vous avez
accédé en tant qu'utiisateur. Vous pouvez déterminer la quantité de documents
& afficher et quand ces derniers doivent &hre goutés & ce dossier,

Une foiz le nombre maximal de documents affichés atteint, le document le plus

ancien n'apparait plus d&s qu'un nouveau document est ajouté au dossier

Hombre maximal de 1]

-~
documents affichés =

Opérations ajoutant des documents au dossier

[¥] Ciéer [¥] Olueric [ sfficher [ Importer
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3 Cochez les cases correspondant aux opérations qui entrainent I'ajout de références aux
documents au dossier Documents.

Par défaut, les opérations Créer et Ouvrir sont sélectionnées. Cela signifie que les références
aux documents que vous ouvrirez ou créerez seront automatiquement placées dans le dossier
Documents. La sélection de I'option Afficher entraine le transfert vers le dossier Documents de
toutes les références aux documents visualisées & l'aide de la Visionneuse et non de I'Apergu.

4 Cliquez sur OK.

15.3.3 Modification du nombre maximal de références dans le
dossier Documents

Une fois le nombre maximal de références atteint, tout ajout de nouvelle référence au dossier
Documents entraine la suppression de la référence la plus ancienne.

1 Dans la liste compléte des dossiers, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier
Documents, puis cliquez sur Propriétés.

Pour accéder a la liste compléte des dossiers, cliquez sur la liste déroulante de I'en-téte liste des
dossiers (la partie supérieure de la liste des dossiers affiche probablement En ligne ou Caching
pour indiquer le mode de GroupWise utilisé), puis cliquez sur Liste des dossiers compléte.

2 Cliquez sur I'onglet Documents.
3 Saisissez un nombre dans le champ Nombre maximal de documents affichés.

La valeur maximale que vous pouvez spécifier est 5 000. Si vous ne souhaitez placer aucune
référence de document dans le dossier Documents, saisissez 0.

4 Cliquez sur OK.

15.4 Importation de documents dans une
bibliotheque GroupWise
Vous pouvez importer dans une bibliothéque GroupWise des documents qui ont été créés hors
GroupWise.

+ Section 15.4.1, « Indication des fichiers & importer », page 350

+ Section 15.4.2, « Choix d'une méthode d'importation », page 351

+ Section 15.4.3, « Utilisation de la fonction d'importation rapide pour importer des
documents », page 351

+ Section 15.4.4, « Utilisation de la fonction d'importation personnalisée pour importer des
documents », page 352

15.4.1 Indication des fichiers a importer
Lorsque vous spécifiez les documents a importer, vous pouvez choisir des fichiers ou sélectionner

un ou plusieurs dossiers et importer tous les documents qu'ils contiennent. Il est ainsi aisé d'importer
un grand nombre de documents sans avoir a sélectionner chacun d'entre eux.
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Lorsque vous importez un dossier, GroupWise importe les documents qu'il contient ; toutefois,
GroupWise n'importe pas le dossier lui-méme, ni sa structure. Les dossiers ne sont pas importés car
les documents de la bibliothéque GroupWise ne sont pas stockés dans une structure de dossiers ; par
conséquent, les dossiers n'ont pas lieu d'étre dans cette bibliothéque.

Lorsque vous importez des documents dans un dossier, vous pouvez indiquer si vous voulez
importer tous, quelques-uns ou aucun des documents stockés dans ses sous-dossiers. De plus, vous
pouvez préciser les types de fichiers a importer en indiquant leur extension du champ Filtre des
noms de fichiers.

15.4.2 Choix d'une méthode d'importation

Par défaut, GroupWise effectue une importation rapide et copie les documents que vous lui indiquez
dans votre bibliothéque par défaut. Si vous souhaitez mieux contrdler I'importation de vos
documents, cliquez sur la case Importation rapide pour la désélectionner. Cela permet d'effectuer
une importation personnalisée.

Lorsque vous procédez a une importation personnalisée, vous pouvez indiquer :

+ Si vous souhaitez copier ou déplacer les documents dans la bibliotheque.

+ Le nom et I'emplacement d'un fichier journal permettant de répertorier les messages d'état et les
erreurs d'importation.

+ La bibliothéque dans laquelle vous souhaitez stocker les documents.

+ Si vous souhaitez créer des références aux documents dans un dossier. Si vous en créez, vous
pouvez choisir dans la liste des dossiers celui dans lequel vous voulez les conserver.

+ Si vous souhaitez mentionner les propriétés de chaque document, séparément ou si vous
préférez que GroupWise les crée a partir des valeurs par défaut.

+ Si les noms de fichiers actuels seront utilisés dans I'objet du document.

15.4.3 Utilisation de la fonction d'importation rapide pour
importer des documents

1 Cliquez sur Fichier > Importer/Exporter > Importer des documents.

Sélection de fichiers a importer, E]
Fichiers & imparter :
—
N Ove" [ Ajouter fichiers indiv... ] [Aiguter répertaire entier...
Impartation rapide [consellée]
Copie les documents dans votre bibliotheque par défaut et crée ez
références aux documents dans le dossier que wous avez indiqué.
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2 Cliquez sur Ajouter fichiers indiv., sélectionnez les fichiers a importer, puis cliquez sur OK.
(Pour sélectionner plusieurs fichiers, cliquez sur chaque document supplémentaire tout en
appuyant sur la touche Ctrl.)

ou

Cliquez sur Ajouter répertoire entier, puis sélectionnez le ou les dossiers qui contiennent les
fichiers a importer.

Saisissez une extension de fichier, telle que *.doc ou *.wpd, dans le champ Filtre des noms de
fichiers si vous souhaitez importer des types de fichiers particuliers a partir des dossiers
sélectionnés, puis cliquez sur OK.

3 Cliquez sur Suivant.

Creation de références aux documents E]
() Imparter sans afficher les documents dans un dossier
(3) Afficher les documents darns un dossier
A, Sélectionnez un dossier pour les références aux documents :
V harie Barnard - Accugil LS
Contacts fréqu
O ¥ Liste des tiches
- - = , Documents

D Biblicthéque par défaut
= Trawvail en cours
Nove" = D Armoire
Olg Plans
O Projects
O test w

[<Erécédent H Suivant > 1 [ Annuler ]

4 Pour que GroupWise crée des références pour chaque document, cliquez sur Afficher les
documents dans un dossier, puis sur le dossier dans lequel stocker ces références aux
documents.

ou

Si vous ne souhaitez pas créer de références aux documents, cliquez sur Importer sans afficher
les documents dans un dossier.

Si vous ne créez aucune référence de document lors de I'importation, vous pouvez le faire
ultérieurement via I'option Fichier > Nouveau > Référence aux documents.

5 Cliquez sur Suivant.
6 Cliquez sur Terminer pour commencer I'importation.

GroupWise copie les documents dans la bibliothéque indiquée.

\Vous pouvez également importer un document en le faisant glisser depuis une fenétre ou depuis
votre bureau vers un dossier GroupWise.

15.4.4 Utilisation de la fonction d'importation personnalisée
pour importer des documents

1 Cliquez sur Fichier > Importer/Exporter > Importer des documents.

2 Cliquez sur Ajouter fichiers indiv., sélectionnez les fichiers a importer, puis cliquez sur OK.
(Pour sélectionner plusieurs fichiers, cliquez sur chaque document supplémentaire tout en
appuyant sur la touche Ctrl.)
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ou

Cliquez sur Ajouter répertoire entier, puis sélectionnez le ou les dossiers a importer.

Saisissez une extension de fichier, telle que *.doc ou *.wpd, dans le champ Filtre des noms de
fichiers si vous souhaitez importer des types de fichiers particuliers a partir des dossiers
sélectionnés, puis cliquez sur OK.

3 Vérifiez que l'option Importation rapide est désélectionnée.

4 Cliquez sur Suivant.

Méthode d'importation

Novell

Méthode dimpartation

X

(%) Copier les fichisrs dans Groupiwise

() Déplacer les fichiers vers Groupwice

[[] Stocker les messages d'état et d'emeur dans un fichier journal paur
exécuter limportation sang intermiption.

[<Erécédent |l Suwant> | [ Annuler ]

5 Cliquez sur Copier les fichiers dans GroupWise pour placer une copie des fichiers dans la

bibliothéque et conserver les fichiers d'origine dans I'emplacement source.

ou

Cliquez sur Déplacer les fichiers vers GroupWise pour déplacer les fichiers dans la

bibliothéque et supprimer les originaux du répertoire source.

6 Pour enregistrer les erreurs d'importation dans un fichier journal, cliquez sur Stocker les
messages d'état et d'erreur dans un fichier journal, puis indiquez un nom de fichier.

7 Cliquez sur Suivant.

Sélection d'une bibliothéque

Novell

=

[<Erécédent ” Supvant » 1 [ Annuler ]

8 Cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous souhaitez stocker les documents.

9 Cliquez sur Suivant.
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(X

Creation de références aux documents

() Importer sans afficher les documents dans un dossier

(%) afficher les documents dans un dossier

Sélectionnez un dogsier pour les références aus documents ;
-
| Contacts fréqu
Lizte des taches
" Documents
D Créé par
i.i[> Bibliothéque par défaut
O Traval en cours
Nove" =] D Armoire
Olgs Plans
O Projects
O test bt

[<Erécédent ” Supvant » 1 [ Annuler ]

10 Si vous souhaitez que GroupWise crée des références pour chague document, cliquez sur
Afficher les documents dans un dossier, puis sur le dossier dans lequel vous voulez les stocker.

ou

Si vous ne souhaitez pas créer de références aux documents, cliquez sur Importer sans afficher
les documents dans un dossier.

11 Cliquez sur Suivant.

Définition des options relatives aux propriétés des documents @

OLonfirmer les proprigtes de chague document ndividueliement,

() Défirir les propristés en utilizant les valeurs par défaut.

[ Moadifier les valeurs par défaut...

Utilizer le nom de fichier actuel comme objet du document.

Novell

[<Erécédent ” Supvant » 1 [ Annuler ]

12 Pour spécifier des propriétés pour chacun des documents que vous importez, cliquez sur
Confirmer les propriétés de chaque document individuellement.

ou

Pour que GroupWise puisse définir des propriétés fondées sur les valeurs par défaut spécifiées
dans les options de document, cliquez sur Définir les propriétés a lI'aide des valeurs par défaut.

13 Si vous souhaitez spécifier d'autres valeurs par défaut pour cette session d'importation
uniquement, cliquez sur Modifier les valeurs par défaut, indiquez les valeurs et cliquez sur OK.

14 Cliquez sur Suivant.
15 Cliquez sur Terminer pour commencer I'importation.
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15.5 Partage de documents

Lorsque vous créez ou que vous importez un document dans GroupWise, vous pouvez préciser si
voulez le partager avec d'autres utilisateurs. Si vous partagez un document, vous pouvez indiquer
avec quels utilisateurs ou quels groupes vous souhaitez le partager et de quels droits chaque
utilisateur dispose. En outre, vous pouvez indiquer les droits de partage éventuels que GroupWise
doit appliquer automatiquement a tous les documents que vous créez.

+ Section 15.5.1, « Spécification des utilisateurs qui peuvent partager le document », page 355
+ Section 15.5.2, « Définition des droits de partage par défaut sur les documents », page 356

+ Section 15.5.3, « Spécification des droits des utilisateurs sur le document », page 356

+ Section 15.5.4, « Attribution de droits sur toutes les versions d'un document », page 357

+ Section 15.5.5, « Attribution de droits sur une version particuliere d'un document », page 357

+ Section 15.5.6, « Attribution des droits permettant de modifier les parameétres de partage d'un
document », page 358

+ Section 15.5.7, « Interdiction d'acces a un document par les autres utilisateurs », page 358

Lorsque vous créez un document, GroupWise insere <Utilisateur général> et <Créateur> dans la
liste de partage. Par défaut, les utilisateurs généraux (tous ceux qui ont accés a la bibliotheque) n'ont
aucun droit sur le document alors que l'auteur et le créateur possedent tous les droits. Vous pouvez
faire appel a I'entrée <Utilisateur général> pour accorder les mémes droits a tous les utilisateurs
ayant acces a la bibliothéque et, si vous étes lI'auteur du document, a I'entrée <Créateur> pour
restreindre les droits du créateur.

Par exemple, votre secrétaire crée plusieurs documents vierges d'entretiens d'évaluation dans la
bibliothéque, un pour chaque membre de votre équipe et vous désigne comme auteur de chaque
document. Vous disposez ainsi de tous les droits sur ces documents car vous en étes l'auteur,
cependant, votre secrétaire dispose des mémes droits sur ces documents, car elle les a créés. Pour
que votre secrétaire ne puisse pas lire les entretiens d'évaluation de vos collaborateurs, utilisez
I'entrée <Créateur> pour supprimer les droits de cette derniéere sur ces documents.

15.5.1 Spécification des utilisateurs qui peuvent partager le
document

\Vous pouvez utiliser les options de I'onglet Partage de la fenétre Propriétés pour attribuer des droits
de partage sur un document. Vous avez le choix entre les méthodes suivantes pour attribuer ces
droits :

+ Cliquez sur Non partagé pour empécher les autres utilisateurs d'afficher, de modifier ou de
supprimer le document.

+ Cliquez sur Partagé avec pour sélectionner des utilisateurs et groupes spécifiques, puis définir
les droits de partage de chacun.

Lorsqu'un utilisateur tente d'accéder a un document, GroupWise contrdle les droits de cet
utilisateur. S'il n'en posséde pas sur ce document, GroupWise Vvérifie si I'utilisateur a hérité de
droits en tant que membre d'un groupe. Si l'utilisateur n'entre pas dans ce cas de figure,
GroupWise vérifie les droits accordés a <Utilisateur général>.

+ Cliquez sur Partagé avec, puis sur Protection de la version pour attribuer aux utilisateurs des
droits différents pour chaque version du document.
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15.5.2 Définition des droits de partage par défaut sur les
documents

Si vous partagez habituellement vos documents avec les mémes utilisateurs (ou groupes
d'utilisateurs), vous pouvez indiquer les droits de partage par défaut de tous les documents que vous
créez. Une fois les droits de partage par défaut définis, GroupWise* les appligue a chaque document
créé ou importé dans la bibliothéque sélectionnée.

+ « Droits de partage par défaut et mandataire » page 356

+ « Droits de partage par défaut et Remote » page 356

Si vous n'en spécifiez aucun, les documents créés ou importés ne sont pas partagés ; dans ce cas,
seuls l'auteur et le créateur ont des droits sur ces documents.

Les droits de partage par défaut ne s'appliquent qu'aux documents créés dans la bibliothéque
sélectionnée. Si vous créez des documents dans plusieurs bibliothéques, vous devez spécifier des
droits de partage par défaut pour chacune.

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

2 Cliquez sur la bibliotheque pour laquelle vous souhaitez définir des droits de partage par
défaut.

3 Cliquez sur Propriétés, puis sur I'onglet Valeurs par défaut du partage.
4 Cliquez sur Partagé avec.

5 Dans le champ Nom, saisissez le nom d'utilisateur ou du groupe auquel octroyer des droits, puis
cliquez sur Ajouter un utilisateur.

6 Cochez les cases correspondant aux droits que vous voulez attribuer a I'utilisateur ou au groupe
sélectionné.

7 Cliquez sur OK.

GroupWise applique les droits de partage par défaut a chacun des documents créés ou importés dans
la bibliothéque sélectionnée.

Droits de partage par défaut et mandataire

Si un mandataire crée un document dans votre bofte aux lettres, ce document est soumis aux droits
de partage par défaut spécifiés par le mandataire dans sa bofte aux lettres et non pas a ceux que vous
avez définis dans la votre.

Droits de partage par défaut et Remote
Vous pouvez spécifier des droits de partage par défaut dans votre boite aux lettres Remote, mais ces
droits ne s'appliquent aux documents que pendant leur stockage dans votre bibliotheque Remote.

15.5.3 Spécification des droits des utilisateurs sur le document

\Vous pouvez donner aux utilisateurs des droits d'affichage, d'édition, de suppression ou de partage
d'un document. Si vous leur octroyez des droits de partage, ils peuvent déplacer le document
concerné dans un dossier partagé. Vous pouvez également leur accorder le droit de modifier les
parametres de sécurité d'un document. Pour disposer des droits Modifier, un utilisateur doit
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également posséder les droits Editer. Les droits que vous spécifiez concernent toutes les versions
d'un document. Si vous voulez définir des droits différents pour chaque version, cliquez sur

Protection de la version.

Lorsque vous accordez & un utilisateur des droits Editer ou Supprimer, GroupWise lui attribue
automatiquement les droits d'affichage sur le document. Si les utilisateurs ne disposent pas de ces

droits, ils ne peuvent pas afficher le document dans les résultats d'une recherche.

15.5.4 Attribution de droits sur toutes les versions d'un

document

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Sélectionnez Fichier > Propriétés.
3 Cliquez sur I'onglet Partage.

Document 9 EEJ
Document | Version | Patage | Jounal d'activité | Personnaliser
) Mon partagé
(%) Partagé avec
Mom:
Liste de pantage Supprimer un utilisabeur

Nom Sécurité

¢Aceas créateun> Adficher, Editer, Suppiimer, Partager, Modifier
<Accis utiizateur général> Refusé

Draits pour tautes les versions pour Bumblebes
Afficher [Editer []Supprimer [ Pantager []Modifier la sécurité

Etat : Dispanible

4 Cliguez sur Partagé avec.

5 Dans le champ Nom, saisissez le nom d'utilisateur ou du groupe auquel octroyer des droits, puis

cliquez sur Ajouter un utilisateur.

6 Sélectionnez le nom de l'utilisateur dans Liste de partage, puis cochez les cases correspondant

aux droits a accorder a cet utilisateur.
7 Cliquez sur OK.

Les utilisateurs doivent disposer de droits de partage pour pouvoir placer la référence au document

dans un dossier partagé.

15.5.5 Attribution de droits sur une version particuliere d'un

document

Pour accorder des droits d'accés a un document, vous devez en étre I'auteur ou le créateur ou bien
I'auteur ou le créateur de ce document doit vous avoir accordé le droit d'en modifier la sécurité.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Sélectionnez Fichier > Propriétés.
3 Cliquez sur I'onglet Partage.
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4
5

6

7

Cliquez sur Partagé avec.

Dans le champ Nom, saisissez le nom d'utilisateur ou du groupe auquel octroyer des droits, puis
cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Sélectionnez le nom de I'utilisateur dans Liste de partage, puis cliquez sur Protection de la
version.

Protection de la version

Frécisez les aplions de séeurité du ou des noms sélectionnés powr chague version.
Wersion officielle - [“] fficher  [JEditer [ Supprimer [ Partager *
Wersion actuelle - [V] &fficher  [JEditer [] Supprimer [ Partager *
futres versions ;. [Z] Afticher  [JEditer [ Supprimer [ Partager .

Cochez la case correspondant a chacun des droits a accorder a I'utilisateur pour le type de
version concerné, puis cliquez a deux reprises sur OK.

Les utilisateurs doivent disposer de droits de partage pour pouvoir placer la référence au document
dans un dossier partagé.

15.5.6 Attribution des droits permettant de modifier les
parametres de partage d'un document

Pour pouvoir attribuer des droits permettant de modifier les parameétres de sécurité d'un document,
vous devez en étre le créateur ou l'auteur.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

a b~ W N

Sélectionnez Fichier > Propriétés.
Cliquez sur I'onglet Partage.
Cliquez sur Partagé avec.

Dans le champ Nom, saisissez le nom de la personne ou du groupe auquel octroyer les droits de
modification de la sécurité, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Cliquez sur le nom de l'utilisateur dans Liste de partage, sélectionnez Modifier la sécurité, puis
cliguez sur OK.

15.5.7 Interdiction d'acces a un document par les autres
utilisateurs

1
2
3

Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
Sélectionnez Fichier > Propriétés.
Cliquez sur I'onglet Partage.
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Document 9
Document | Yersion | Partage | Journal dactivié | Personnaliser

@ Non pagtagé
() Partagé avec
HNom
[ =

Liste de partags

Mom Sécurité

Diroits pour toutes les versions

ke

Etat: Disponible

4 Sélectionnez Non partagé, puis cliquez sur OK.

15.6 Affichage de I'historique d'un document

Vous pouvez utiliser le journal d'activité pour afficher I'historique des opérations activités sur un
document. Ce journal affiche la date et I'heure auxquelles une activité s'est produite, le nom de la
personne qui I'a effectuée, le type d'activité (ouverture, emprunt, suppression, etc.) et la version du

document concernée par l'activité.

Vous pouvez afficher les activités associées a la version sélectionnée d'un document ou les activités
associées a toutes les versions d'un document. Les activités les plus récentes apparaissent au début

de la liste.

Les activités effectuées sur les documents sont loguées lorsque vous utilisez le mode Remote mais
vous ne pouvez afficher que les activités distantes du journal d'activité dans votre boite aux lettres

Remote.

+ Section 15.6.1, « Affichage du journal d'activité des documents supprimés », page 359

+ Section 15.6.2, « Affichage de I'activité d'un document », page 359

+ Section 15.6.3, « Identification de I'utilisateur qui a ouvert ou emprunté un document »,

page 360

15.6.1 Affichage du journal d'activité des documents

supprimeés

Lorsque vous supprimez un document, GroupWise conserve une copie de son journal d'activité.
Vous pouvez ainsi afficher les événements qui ont eu lieu avant la suppression du document. En
outre, I'administrateur systeme peut utiliser ces informations pour restaurer des versions spécifiques

des documents supprimés.

15.6.2 Affichage de I'activité d'un document

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Sélectionnez Fichier > Propriétés.
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3 Cliquez sur I'onglet Journal d'activité.

Document | Yersion | Partage  Joumal d'activité | Personnaliser

(3) dsffiche la version sélectionnée () Afficher toutes les versions
Journal d'activité :

Date Mo Opération Wersion

2:26 prn_ admin admin

Etat: Disponible

Toutes les activités effectuées sur le document apparaissent dans la zone de liste (emprunt,
réintégration, suppression, etc.).

15.6.3 Identification de l'utilisateur qui a ouvert ou emprunté
un document
Pour visualiser l'activité du document, vous devez disposer des droits d'affichage qui correspondent
a la version du document sélectionnée.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Sélectionnez Fichier > Propriétés.

3 Cliquez sur I'onglet Journal d'activité pour savoir qui a ouvert ou emprunté un document.

Pour identifier I'utilisateur qui a ouvert un document, vous pouvez également cliquer sur la référence
au document, sur Fichier > Propriétés, puis sur I'onglet Version.

15.7 Emprunt de documents

Utilisez I'option Emprunter si vous voulez verrouiller pendant une période prolongée les documents
sur lesquels vous travaillez. Vous pouvez, par exemple, utiliser Emprunter pour verrouiller des
documents sur lesquels vous souhaitez travailler lorsque vous étes chez vous ou hors de votre
bureau.

Il n'est pas nécessaire d'utiliser Emprunter pour verrouiller un fichier chaque fois que vous le
modifiez. Lorsque vous ouvrez un document, GroupWise le marque comme étant En cours
d'utilisation et il ne peut pas étre modifié par d'autres utilisateurs tant que vous ne le fermez pas.

¢ Section 15.7.1, « Emprunt d'un document », page 361
+ Section 15.7.2, « Emprunt de plusieurs documents », page 362
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+ Section 15.7.3, « Affichage de tous les documents que vous avez empruntés », page 362
+ Section 15.7.4, « Mise & jour d'un document emprunté sans procéder a sa réintégration »,
page 363

Lorsqu'un document est emprunté, il est verrouillé dans la bibliothéque et les autres utilisateurs ne
peuvent pas le madifier. lls peuvent cependant le visualiser s'ils disposent des droits adéquats.
GroupWise copie le document et le place a I'endroit que vous avez spécifié au moment de I'emprunt.
Le document reste verrouillé dans la bibliotheque jusqu'a ce que vous le réintégriez.

Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs documents a emprunter dans la fenétre principale et
attribuer un nom de fichier différent & chaque document emprunté.

Vous pouvez indiquer un emplacement d'emprunt par défaut dans I'onglet Emplacement des fichiers
des options d'environnement.

15.7.1 Emprunt d'un document

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez avec le bouton droit sur la référence du document a
emprunter.

2 Cliquez sur Emprunter.

Emprunter,

Meéthode d'emprunt :

v| l Fermer ]

copie du document

Emprunt et

Documents zélechionnés :

Mom du fichier emprunté

|3-E.ini ‘

Emplacement d'emprunt :
|E:'\D ocuments and Settingzstest\My Documents ‘

Indiquer les conflitz de noms de fichier

3 Dans le champ Nom du fichier emprunté, saisissez le nom du document.

Par défaut, GroupWise utilise le numéro du document comme nom du fichier emprunté. Si
vous ne définissez pas d'autre nom de fichier, notez ce numéro pour pouvoir localiser votre
document emprunté.

4 Dans le champ Emplacement d'emprunt, saisissez le chemin menant a I'emplacement ou vous
voulez stocker le document emprunté.

5 Cliquez sur Emprunter.
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Les modifications apportées au document emprunté n'apparaissent pas dans le document de la
bibliothéque, a moins de le réintégrer de nouveau ou de le mettre a jour. Les utilisateurs qui
disposent de droits d'affichage peuvent afficher le document emprunté, mais les utilisateurs qui
bénéficient de droits Editer ne peuvent pas éditer le document tant qu'il est emprunté.

15.7.2 Emprunt de plusieurs documents

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur les références aux documents des documents que vous
voulez emprunter tout en maintenant la touche CTRL enfoncée.

2 Cliquez sur les documents avec le bouton droit, puis sélectionnez Emprunter.
3 Dans la zone de liste Documents sélectionnés, cliquez sur une référence au document.
4 Dans le champ Nom du fichier emprunté, saisissez le nom du fichier emprunté.

Par défaut, GroupWise utilise le numéro, la version et I'extension du document comme nom du
fichier emprunté. Si vous n'indiquez pas un nom de fichier différent, notez le nom du fichier de
maniére a pouvoir localiser le document que vous avez emprunté.

5 Répétez les opérations de I'Etape 3 et de I'Etape 4 jusqu'a ce que vous ayez indiqué les noms
des fichiers empruntés pour chaque document.

6 Dans la zone de liste Documents sélectionnés, cliquez sur chacun des documents a emprunter
tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée.

7 Cliquez sur Emprunter.

Pendant I'emprunt du document, les utilisateurs qui disposent de droits d'affichage peuvent en lire la
copie dans la bibliothéque.

15.7.3 Affichage de tous les documents que vous avez
emprunteés

1 Cliguez sur Opérations > Réintégrer.
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2 Cliquez sur Afficher tous les documents empruntés dans la bibliothéque sélectionnée.

Réintégrer

téthode de réintégration :

| R éintégration et déplacement du document

Réintégrer zous :

|Velsi0n empruntée “ |

Documnents & réintégrer ;

Eermer

Liste des documents

(%) Afficher tous les documents empruntés dans la bibliothéque sélectionnée

Sélectionnez une bibliothégue : | podta Library [Waleur par défaut)

2]

Mom de fichier et emplacement d'emprunt ;

| [ Parcourir.... ]

\ous pouvez choisir une autre bibliotheque dans la liste déroulante Sélectionnez une bibliotheque de

fagon a voir les documents que vous avez empruntés.

15.7.4 Mise ajour d'un document emprunté sans procéder a sa

réintégration

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document a mettre a jour dans la

bibliothéque.
2 Cliquez sur Opérations > Réintégrer.
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tMéthode de réintégration

Réintéaration et déplacement du docurment A

E b T e ——
Réintégration et copie du document
Réintégration seulement

Mige & jour sang réintégration
Documents & réintégrer :

Fermer

Liste des documents

(#) Afficher tous les documents empruntés dans la bibliothéque sélectionnée

Sélectionnez une bibliothégue : | podta Library [Valeur par défaut) -~

Mom de fichier et emplacement d'emprunt

Parcourir....

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur Mise a jour sans
réintégration.

4 Cliguez sur Mettre a jour.

GroupWise met a jour le document dans la bibliothéque en y répercutant toutes les modifications
gue vous avez apportées au document emprunté, mais ne le réintégre pas. Vous pouvez utiliser Mise
a jour sans réintégration si vous n'avez pas terminé de modifier un document mais que vous
souhaitez permettre a d'autres utilisateurs de visualiser les changements que vous avez effectués.

15.8 OQOuverture de documents

Lorsque vous double-cliquez sur une référence au document dans votre boite aux lettres ou dans
votre dossier, GroupWise ouvre le document dans I'application associée. Vous pouvez alors le
modifier. Si vous disposez des droits d'affichage du document uniquement, vous pouvez l'ouvrir de
deux maniéres : en tant que fichier en lecture seule dans I'application ou dans la visionneuse
GroupWise.

+ Section 15.8.1, « Ouverture d'un document », page 365
+ Section 15.8.2, « Ouverture de plusieurs versions d'un document », page 366

GroupWise parametre I'état de la version sélectionnée sur En cours d'utilisation lorsqu'elle est
ouverte. Cet état verrouille cette version et empéche les autres utilisateurs de la modifier pendant
qu'elle est ouverte sur votre poste. Lorsque vous fermez le document, I'état En cours d'utilisation est
supprimé et la version est déverrouillée.

Si vous souhaitez verrouiller une version d'un document pendant plusieurs sessions d'édition,
utilisez la commande Emprunter. Cette fonction permet de copier la version sélectionnée d'un
document a un autre emplacement. Cette version reste verrouillée jusqu'a ce que vous la réintégriez.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 15.7, « Emprunt de documents », page 360.
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15.8.1 Ouverture d'un document

1 Double-cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

Si vous n'avez pas acces a I'application dans laquelle le document a été créé, GroupWise vous invite
a spécifier une application. Il se peut que vous puissiez ouvrir le document dans une application
associée.

+ « Ouverture de documents en lecture seule » page 365

+ « Ouverture de documents dans des applications non intégrées » page 365

+ « Ouverture de documents dans des applications intégrées » page 365

+ « Ouverture de documents dans GroupWise en mode Remote ou Caching » page 365

Ouverture de documents en lecture seule

Si vous ne disposez pas des droits Editer sur un document, vous pouvez ouvrir une copie de ce
document en lecture seule dans une application. Vous pouvez ainsi afficher les graphiques et les
éléments de topologie qui n'apparaissent pas correctement dans la visionneuse GroupWise.

Si vous disposez des droits Editer sur ce document, les documents en lecture seule permettent de
I'afficher s'il est en cours d'utilisation ou s'il a été emprunté.

Vous ne pouvez ouvrir qu'un document en lecture seule par application.

Ouverture de documents dans des applications non intégrées

Si vous utilisez des applications non intégrées (la plupart des applications Windows 3.1, les
applications MS-DOS et de nombreuses applications Windows 95), GroupWise recopie le document
dans la bibliotheque lorsque vous fermez I'application, et non le document.

Ouverture de documents dans des applications intégrées

Si vous utilisez une application intégrée, GroupWise peut intégrer les fonctionnalités de gestion de
documents aux fonctions Ouvrir et Enregistrer sous de I'application.

Lorsque vous sélectionnez I'option Ouvrir dans I'application, la boite de dialogue Sélectionner un
document apparait et affiche toutes les références de documents disponibles dans votre boite aux
lettres. Vous pouvez sélectionner une référence au document ou bien cliquer sur Utiliser la boite de
dialogue de I'application pour utiliser la boite de dialogue d'ouverture habituelle.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 15.16, « Intégration de GroupWise a vos
applications », page 398.

Ouverture de documents dans GroupWise en mode Remote ou Caching

Si vous utilisez le mode Remote, vous devez marquer manuellement la version du document comme
étant en cours d'utilisation lorsque vous la récupérez dans votre boite aux lettres en ligne. Lorsque
vous fermez le document, Remote vous invite a supprimer I'état En cours d'utilisation.

Si vous utilisez GroupWise en mode Caching et que le serveur GroupWise est disponible,
GroupWise récupére automatiquement le document (ce qui donne I'opportunité de le marquer En
cours d'utilisation) lorsque vous choisissez d'ouvrir un document.
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15.8.2 Ouverture de plusieurs versions d'un document

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Opérations > Versions > Liste des versions.

3 Dans la zone de liste Version, sélectionnez les versions & ouvrir.
4 Cliquez sur Opérations, puis sur Ouvrir.

15.9 Reintegrer des documents

Utilisez I'option Réintégrer pour réintégrer les documents que vous avez empruntés. Une fois que
vous avez réintégré un document, ce dernier est déverrouillé dans la bibliothéque et les autres
utilisateurs peuvent le modifier.

+ Section 15.9.1, « Réintégration d'un document et conservation d'une copie dans I'emplacement
d'emprunt », page 367
+ Section 15.9.2, « Réintégration d'un document non modifié », page 368

+ Section 15.9.3, « Réintégration d'un document et suppression de ce dernier de I'emplacement
d'emprunt », page 368

+ Section 15.9.4, « Réintégration d'un document sous une nouvelle version », page 368

\Vous pouvez réintégrer des documents individuellement ou en groupe. Ces documents peuvent se
trouver a n'importe quel emplacement.

Si un ou plusieurs documents empruntés sont sélectionnés lorsque vous cliquez sur Réintégrer,
GroupWise les affiche dans la zone de liste Documents a réintégrer. Si aucun document emprunté
n'est sélectionné, GroupWise affiche un message d'avertissement, puis tous les documents
empruntés dans la liste.

Il existe quatre méthodes de réintégration :

Méthode de .
P . Fonction
reintégration
Réintégration et Déplace le document vers la bibliothéque et le supprime de I'emplacement
déplacement d'emprunt. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 15.9.3,

« Réintégration d'un document et suppression de ce dernier de I'emplacement
d'emprunt », page 368.

Réintégration et Copie le document dans la bibliothéque et laisse une copie dans I'emplacement
copie d'emprunt. Pour plus d'informations, reportez-vous a la Section 15.9.1,
« Réintégration d'un document et conservation d'une copie dans lI'emplacement
d'emprunt », page 367.

Réintégration Réintégre le document sans le mettre a jour dans la bibliothéque avec les

seulement modifications apportées a la version empruntée. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la Section 15.9.2, « Réintégration d'un document non modifié »,
page 368.

Mise a jour sans Met & jour le document dans la bibliotheque avec toutes les modifications qui y ont

réintégration été apportées mais sans le déverrouiller. Pour plus d'informations, reportez-vous

a la Section 15.7.4, « Mise a jour d'un document emprunté sans procéder a sa
réintégration », page 363.

366 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Lors de la réintégration d'un document, vous pouvez préciser la version a réintégrer. 1l existe trois
versions possibles :

Version a réintégrer Fonction

Version empruntée Met a jour la version du document que vous réintégrez.

Nouvelle version Crée une nouvelle version du document.

Nouveau document Crée un document et vous laisse définir ses nouvelles propriétés.

Pour plus d'informations sur la réintégration d'un document et la création d'une version, reportez-
vous a la Section 15.9.4, « Réintégration d'un document sous une nouvelle version », page 368.

15.9.1 Reéintégration d'un document et conservation d'une
copie dans I'emplacement d'emprunt

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la référence du
document.

2 Cliquez sur Réintégrer.

Meéthode de réintégration ;

Reintegration et déplacement du document v

_
Réintéarer sous :
Wersion empruntée A

Documents & réintégrer :

Liste des documents

(%) afficher tous les documents empruntés dans la bibliothéque sélectionnée

Sélectionnez une bibliothéque : | podta Library [Waleur par défaut) w

Mom de fichier et emplacement d'emprunt :

Parcourr...

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur Réintégration et copie du
document.

4 Cliquez sur la liste déroulante Réintégrer sous, puis sur une version.

5 Dans le champ Nom de fichier et emplacement d'emprunt, précisez le chemin d'acceés et le nom
de fichier du document que vous réintégrez.

6 Cliquez sur Réintégrer.
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15.9.2 Réintégration d'un document non modifié
1 Dans votre hoite aux lettres, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la référence du
document.
2 Cliquez sur Réintégrer.
3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur Réintégration seulement.
4 Cliquez sur Réintégrer.

GroupWise réintégre le document sans enregistrer les modifications apportées lors de son emprunt.

15.9.3 Réintégration d'un document et suppression de ce
dernier de I'emplacement d'emprunt

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez avec le bouton droit sur la référence du document a
réintégrer.

2 Cliquez sur Réintégrer.

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur Réintégration et déplacement
du document.

4 Cliquez sur la liste déroulante Réintégrer sous, puis sur une version.

5 Dans le champ Nom de fichier et emplacement d'emprunt, précisez le chemin d'acces et le nom
de fichier du document que vous réintégrez.

6 Cliquez sur Réintégrer.
15.9.4 Reéintégration d'un document sous une nouvelle version

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez avec le bouton droit sur la référence du document a
réintégrer et dont vous voulez créer une nouvelle version.

2 Cliquez sur Réintégrer.

3 Cliquez sur la liste déroulante Méthode de réintégration, puis sur une méthode.

4 Cliquez sur la liste déroulante Réintégrer sous, puis sur Nouvelle version.

5 Dans le champ Nom de fichier et emplacement d'emprunt, précisez le chemin d'accés et le nom
du fichier que vous réintégrez.

6 Cliquez sur Réintégrer.

7 Saisissez la description de la nouvelle version du document.
8 Cliquez sur OK.
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15.10 Suppression de documents

Lorsque vous supprimez un document de I'un de vos dossiers, vous pouvez indiquer si vous
souhaitez supprimer sa référence, la version sélectionnée ou toutes ses versions. Pour supprimer la
version sélectionnée ou toutes les versions d'un document, vous devez disposer des droits de
suppression sur le document. Pour plus d'informations sur les droits sur les documents, reportez-
vous a la Section 15.5, « Partage de documents », page 355.

+ Section 15.10.1, « Suppression de documents en fonction de leur type », page 369

+ Section 15.10.2, « Suppression de groupes de documents », page 369

¢ Section 15.10.3, « Suppression d'une référence a un document dans votre boite aux lettres »,
page 369

+ Section 15.10.4, « Suppression d'une version particuliere d'un document », page 370
+ Section 15.10.5, « Suppression de toutes les versions d'un document », page 370

Lorsque vous supprimez un document d'un dossier, sa référence l'est également mais le document
reste dans la bibliotheque. Lorsque vous supprimez la version d'un document de la bibliothéque, la
version sélectionnée I'est également et la référence au document est supprimée du dossier. Lorsque
vous supprimez toutes les versions d'un document dans la bibliothéque, ces versions sont
supprimées de la bibliothéque et la référence au document est supprimée du dossier.

Lorsque vous déplacez une référence au document vers le dossier Corbeille, elle est supprimée,
contrairement au document stocké dans la bibliothéque.

15.10.1 Suppression de documents en fonction de leur type

\Vous pouvez supprimer vous-méme des documents de vos dossiers ou laisser GroupWise supprimer
automatiquement les documents dont la durée de vie a été dépassee. GroupWise supprime les
documents en fonction du type qui leur a été assigné dans I'onglet Document de la fenétre Propriétés.
Chaque type de document possede une date et une opération d'expiration qui lui sont associées.
L'administrateur systeme définit la date et I'opération d'expiration (suppression ou archivage)
lorsqu'il crée la bibliothéque.

15.10.2 Suppression de groupes de documents

\ous pouvez supprimer un groupe de documents a l'aide de I'assistant Opérations sur une masse de
documents. Pour supprimer un groupe de documents, vous devez bénéficier de droits de suppression
sur chacun d'eux ou posséder des droits de gestion et faire office de bibliothécaire GroupWise. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la Section 15.14, « Gestion de groupes de documents »,

page 375.

15.10.3 Suppression d'une référence a un document dans
votre boite aux lettres

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Editer > Supprimer.
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Supprimer

(%) Supprimer le document du dossier

() Supprimet la version sélectionnée de |a bibliothéque

() Supprimer toutes les versions du doe. de la bibliothéque

3 Cliquez sur Supprimer le document du dossier, puis sur OK.

Seule la référence au document est supprimée. Le document n'est pas supprimé de la bibliotheque.
Les utilisateurs qui possedent des références a ce document peuvent toujours I'afficher, I'ouvrir, le
modifier ou le supprimer, selon les droits dont ils disposent. Vous pouvez recréer la référence si
besoin est.

15.10.4 Suppression d'une version particuliere d'un document

Lorsque vous supprimez un document d'un dossier, sa référence I'est également mais le document
reste dans la bibliothéque. Lorsque vous supprimez la version d'un document de la bibliothéque, la
version sélectionnée l'est également et la référence au document est supprimée du dossier.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Opérations > Versions > Liste des versions.

3 Cliquez sur la version a supprimer.

4 Cliquez sur Editer, puis sur Supprimer.

15.10.5 Suppression de toutes les versions d'un document

Lorsque vous supprimez toutes les versions d'un document dans la bibliotheéque, ces versions sont
supprimées de la bibliothéque et la référence au document est supprimée du dossier.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Editer > Supprimer.

Supprimer,

(%) Supprimer le document du dossier
(]84

) Supprimer la version sélectionnée de la bibliothéque

) Supprimer toutes les versions du doc. de la bibliothéque

3 Cliquez sur Supprimer toutes les versions du doc. de la bibliotheque, puis sur OK.

15.11 Copie de documents

\Vous pouvez copier des documents et leurs propriétés afin de créer des documents similaires. La
copie d'un document crée un nouveau document dans la bibliotheque.
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Lorsque vous copiez un document, vous pouvez indiquer la maniéere dont vous souhaitez créer les
propriétés du nouveau document. Vous pouvez définir les propriétés vous-méme ou laisser
GroupWise le faire a votre place a partir des valeurs du document d'origine.

+ Section 15.11.1, « Copie de groupes de documents », page 371

+ Section 15.11.2, « Copie d'un document », page 371

+ Section 15.11.3, « Copie d'un document vers une autre bibliothéque », page 371

15.11.1 Copie de groupes de documents

Vous pouvez copier des groupes de documents a l'aide de I'assistant Opérations sur une masse de
documents. Pour ce faire, vous devez disposer des droits d'affichage sur chaque document ou
disposer des droits Gérer et étre bibliothécaire de la bibliotheque concernée. Pour plus
d'informations, reportez-vous a « Copie d'un groupe de documents » page 379.

15.11.2 Copie d'un document

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez avec le bouton droit sur une référence de document.
2 Cliquez sur Copier le document.

Sélectionnez |a biblioth&que dans laquelle vousz allez
effectuer la copie

azsta Library [Waleur par défaut]

(%) Définition manuelle des propriétés de chagque document

() Définition automatique des propriétés [valeurs par défaut]

[ Ok H Annuler ]

3 Sélectionnez la méthode a utiliser pour créer les propriétés du document.
4 Cliguez sur OK.

15.11.3 Copie d'un document vers une autre bibliothéque

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la référence du
document.

2 Cliquez sur Copier le document.

3 Dans la liste déroulante Sélectionnez la bibliothéque dans laquelle vous allez effectuer la copie,
sélectionnez la bibliotheque dans laquelle vous voulez copier le document.

4 Sélectionnez la méthode a utiliser pour créer les propriétés du document, puis cliquez sur OK.

Les informations contenues dans les champs systéme (Type de document >, Auteur et Objet du
document) sont copiées avec le document dans la nouvelle bibliothéque.

Gestion de documents 371



15.12 Enregistrement de documents

La bibliotheque GroupWise constitue un endroit sir pour enregistrer vos documents. Si vous avez
besoin de partager un document avec des utilisateurs qui n'ont pas acces a GroupWise, vous pouvez
enregistrer une copie de ce document en dehors de la bibliothéque.

+ Section 15.12.1, « Enregistrement d'éléments en tant que documents », page 372

+ Section 15.12.2, « Enregistrement des modifications apportées au contenu d'un document »,
page 372

15.12.1 Enregistrement d'éléments en tant que documents

\Vous pouvez enregistrer n'importe quel élément de votre boite aux lettres en tant que document dans
la bibliothéque. Les éléments sont enregistrés au format WordPerfect, mais avec une extension .doc
de fagon & pouvoir les ouvrir également dans Word ou OpenOffice. Pour plus d'informations,
reportez-vous a « Enregistrement d'un e-mail recu sur le disque ou dans une bibliotheque
GroupWise » page 126.

15.12.2 Enregistrement des modifications apportées au
contenu d'un document

Pour enregistrer les modifications que vous avez apportées au contenu d'un document, utilisez la
fonction Enregistrer de I'application correspondante.

Cette option fonctionne différemment selon que vous utilisez une application intégrée ou non.

+ « Enregistrement de documents dans les applications non intégrées » page 372
+ « Enregistrement de documents dans des applications intégrées » page 372
+ « Enregistrement de documents en dehors de la bibliotheque GroupWise » page 373

Enregistrement de documents dans les applications non intégrées

Si vous utilisez des applications non intégrées (toutes les applications de Windows 3.1 et de
nombreuses applications de Windows 95), vous ne pouvez pas enregistrer la nouvelle version d'un
document a partir de ces applications. Pour créer une nouvelle version du document, vous devez
créer cette version dans GroupWise avant d'ouvrir le document dans I'application. Pour vous assurer
que les modifications seront enregistrées dans la bibliothéque, ne renommez pas le document
lorsque vous I'enregistrez dans I'application.

Enregistrement de documents dans des applications intégrées

Si vous utilisez une application intégrée, GroupWise peut intégrer ses propres fonctionnalités de
gestion de documents a la fonction Enregistrer sous de I'application. Lorsque vous sélectionnez
Enregistrer sous dans I'application, vous avez la possibilité d'enregistrer le document en tant que
nouvelle version dans la bibliotheque GroupWise. Vous pouvez également sélectionner le dossier
GroupWise dans lequel vous voulez enregistrer le document.

372 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Enregistrement de documents en dehors de la bibliothéque GroupWise

Pour pouvoir partager des documents avec des utilisateurs qui n'ont pas accés a GroupWise, utilisez
I'option Enregistrer sous afin de créer une copie du document en dehors de la bibliotheque. Lorsque
vous utilisez la fonction Enregistrer sous, aucune des modifications apportées au document

enregistré n'est répercutée dans la bibliothéque.

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.

2 Cliquez sur Fichier > Enregistrer sous.

Enregistrer sous...

L2 [

Enregistrer dans : [ Enregistrer sur le disque

7]

Emplacement : |;|.i Ordinateur » Disquelocal (C) » Program Files » MNovell » GroupWise »

- |

=
Mom

4 || Programmes = Modifié le Ty
, Common Files
, DVD Maker | L B
J Internet Explorer S E
| Micresoft Games dictionaries gwcheck
| Micrasoft WSE e
| MSBuild | -
| MSXML4.0 ppforms addrbook
4 | Mowvell
> | GroupWise I ‘
. Reference Assemblies adinit.dat cmmap000.
J TechSmith b bin

pe

,‘a

ofviews

<@>|

address

ot ‘
-

copyip.dll

(=] quoi:

Mom de fichier : |Meeh'ng Agenda. txt

Format du message : [Texte riche (RTF)

7

E] Masquer les dossiers

[ Enregistrer H Fermer ]

3 Dans le champ Nom de fichier, saisissez le nom a donner au document.

4 Naviguez jusqu'a I'emplacement dans lequel vous souhaitez enregistrer le document, puis

cliquez sur Enregistrer.

15.13 Stockage de plusieurs versions d'un

document

Vous pouvez stocker plusieurs versions d'un document dans GroupWise. Chaque référence au
document dans votre boite aux lettres pointe vers une seule version du document. Vous pouvez
visualiser les informations relatives a une version spécifique d'un document dans I'onglet Version de
la fenétre Propriétés. Vous pouvez gérer (ouvrir, réintégrer, emprunter, etc.) les versions d'un

document a l'aide de la boite de dialogue Liste des versions.

+ Section 15.13.1,
+ Section 15.13.2,
+ Section 15.13.3,
+ Section 15.13.4,

« Présentation des catégories de version de document », page 374

« Création d'une nouvelle version d'un document », page 374

« Affichage des informations relatives a la version d'un document », page 375
« Définition de la version officielle d'un document », page 375
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15.13.1 Présentation des catégories de version de document

Tout document peut appartenir jusqu'a trois catégories de version différentes.

* « \ersion en cours » page 374
+ « Version officielle » page 374
+ « Version spécifique » page 374

Version en cours

Derniére version du document.

Version officielle

Version que vous désignez comme officielle. Lorsque vous désignez une version officielle, vous
pouvez octroyer aux utilisateurs des droits d'acces particuliers pour cette version, différents de ceux
qui sont attribués pour toutes les autres versions du document. Par exemple, vous pouvez octroyer
des droits a tous les utilisateurs afin que ceux-ci affichent la version officielle du registre des
employés tandis que vous vous octroyez des droits pour afficher et modifier toutes les autres
versions de ce registre. Si vous ne spécifiez pas de version officielle pour un document, sa version
actuelle est considérée comme étant la version officielle. Dans Liste d'éléments, une étoile ()
apparait en regard de la référence au document constituant la version officielle.

Version spécifique

Version d'un document directement référencé par son numéro de version. Dans la liste d'éléments, le
symbole du numéro apparait en regard de la référence au document.

Vous pouvez octroyer des droits d'acces différents pour chacune des versions du document. Par
exemple, vous pouvez accorder a tous les utilisateurs de votre systéeme des droits d'affichage sur la
version officielle et accorder a des utilisateurs spécifiques des droits d'affichage sur la version en
cours.

15.13.2 Création d'une nouvelle version d'un document

1 Dans votre boite aux lettres, cliquez sur la référence au document dont vous voulez créer une
version.

2 Cliquez sur Fichier > Nouveau > Version du document.

Nouyelle version @El

Dezcription de la version :

[ Quvrir le document maintenant [ oK I [ Annuler ] [ Proprigtés. . ]

3 Saisissez une description de cette version du document, puis cliquez sur OK.
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La version sélectionnée et ses propriétés sont copiées dans une nouvelle version.
15.13.3 Affichage des informations relatives a la version d'un

document

1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Fichier > Propriétés, puis sur I'onglet Version.

Document | Yersion | Partage | Joumnal d'activité | Personnaliser
Wersion 1
Desciiption :
Etat: Disponible
Créateur : Sophie Jones
Date de création : 23/09/200817:28
Ouwvert par : Sophie Jones
Date douverture : 23/03/200817:28
Emplacement actugl :
Mom de fichier actuel :
Date d'expiration : 23/09/2009
Opération d'expiration :  Archiver
Extension de fichier bt
Taille du fichier
Etat : Disponible

15.13.4 Définition de la version officielle d'un document

Pour définir la version officielle d'un document, I'administrateur systéme doit vous avoir donné les
droits nécessaires et vous devez en outre disposer des droits permettant de modifier les paramétres
de sécurité.

Si vous n'en spécifiez aucune, GroupWise utilise la version en cours comme version officielle.
1 Cliquez sur la référence au document dans votre boite aux lettres.
2 Cliquez sur Opérations > \Versions > Liste des versions.

3 Cliquez sur la version a indiquer comme étant officielle.
4 Cliquez sur Opérations, puis sur Marquer la version officielle.

15.14 Gestion de groupes de documents

Que vous soyez responsable d'une vingtaine de documents en tant que simple utilisateur ou de
milliers de documents en tant qu'administrateur systéme, vous pouvez utiliser I'assistant d'opérations
sur une masse de documents pour gérer efficacement des groupes de documents.

*

Section 15.14.1, « Préparation d'une opération sur une masse de documents », page 376

Section 15.14.2, « Sélection de documents pour une opération sur une masse de documents »,
page 377

Section 15.14.3, « Fonction bibliothécaire », page 378
Section 15.14.4, « Copie d'un groupe de documents », page 379

*

*

*
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*

Section 15.14.5, « Modification des propriétés d'un groupe de documents », page 382

*

Section 15.14.6, « Modification des droits de partage d'un groupe de documents », page 386

*

Section 15.14.7, « Suppression d'un groupe de documents », page 390

*

Section 15.14.8, « Déplacement d'un groupe de documents », page 392

15.14.1 Préparation d'une opération sur une masse de
documents

Pour pouvoir effectuer une opération sur un groupe de documents, vous devez disposer des droits
nécessaires sur ces documents. Si vous avez des droits de gestion, vous étes un bibliothécaire et vous
pouvez effectuer des opérations sur tous les documents contenus dans la bibliotheque. Si vous n'étes
pas bibliothécaire, vous ne pouvez effectuer ces opérations que sur les documents sur lesquels vous
disposez de droits. Le tableau ci-dessous indique les droits dont vous devez disposer pour pouvoir
effectuer chaque type d'opération :

Opération Droits requis

Déplacer Vous devez disposer de droits d'affichage et de suppression sur chaque
document ou étre un bibliothécaire. Vous devez en outre disposer de droits
d'ajout sur la bibliothéque cible.

Copier Vous devez disposer de droits d'affichage sur chaque document ou étre
bibliothécaire. Vous devez en outre disposer de droits d'ajout sur la
bibliotheque cible.

Supprimer Vous devez disposer de droits de suppression sur chaque document ou étre
bibliothécaire. Vous devez en outre disposer de droits de suppression sur la
bibliotheque.

Partager Vous devez disposer de droits de modification de la sécurité sur chaque

document ou étre bibliothécaire. Vous devez en outre disposer de droits de
changement sur la bibliotheque.

Assigner des documents Vous devez disposer de droits Editer et Modifier la sécurité sur chaque
a un nouvel auteur document ou étre bibliothécaire.

Modifier les propriétés Vous devez disposer de droits Editer ou étre bibliothécaire. Vous devez en
des documents outre disposer de droits de changement sur la bibliothéque.

Pour en savoir plus sur les opérations qu'un bibliothécaire est habilité a effectuer et sur ce qu'il ne
peut pas faire, reportez-vous a la Section 15.14.3, « Fonction bibliothécaire », page 378.
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15.14.2 Sélection de documents pour une opération sur une
masse de documents

Avant d'exécuter I'opération sur une masse de documents, vous devez préciser les documents
concernés.

+ « Apercu des résultats d'une opération sur une masse de documents » page 377

+ « Notification de I'auteur des modifications apres avoir effectué une opération sur une masse de
documents » page 377

+ « Utilisation de I'assistant d'opérations sur une masse de documents en modes Remote et
Caching » page 377

Vous pouvez sélectionner ces documents de quatre facons différentes :

+ Dans une boite de dialogue Rechercher/Recherche avancée de I'assistant d'opérations sur une
masse de documents.

+ Dans une boite de dialogue Trouver par exemple de I'assistant d'opérations sur une masse de
documents.

+ Dans un dossier ou dans votre boite aux lettres avant d'ouvrir I'assistant d'opérations sur une
masse de documents.

+ Dans un fichier stocké sur disque contenant la liste des ID de documents, en spécifiant le nom
de ce fichier.

Apercu des résultats d'une opération sur une masse de documents

Lorsque vous utilisez la fonction Rechercher de I'assistant d'opérations sur une masse de documents
pour sélectionner les documents a déplacer, copier, supprimer ou modifier, vous pouvez cliquer

sur Prévisualiser dans la derniére boite de dialogue de I'assistant pour afficher la liste de ces
documents. Vous avez ainsi la possibilité de visualiser ces résultats et de vous assurer que les critéres
sont assez précis pour sélectionner les documents appropriés. Si tel n'est pas le cas, vous pouvez
revenir a l'assistant et modifier vos critéres de recherche pour augmenter ou, au contraire, limiter le
nombre de documents inclus dans I'opération.

Notification de I'auteur des modifications aprés avoir effectué une opération sur une
masse de documents

Si vous apportez quelque modification que ce soit aux droits d'auteur ou de partage d'un document,
l'auteur du document regoit un message lui signalant ces changements.

Utilisation de l'assistant d'opérations sur une masse de documents en modes
Remote et Caching

Important : I'assistant d'opérations sur une masse de documents n'est disponible ni en mode
Remote ni en mode Caching. Vous pouvez effectuer les mémes taches sur des documents individuels
dans votre boite aux lettres Remote/de caching, mais pas sur des groupes de documents.

Gestion de documents
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15.14.3 Fonction bibliothécaire

L'administrateur systéme peut accorder a certains utilisateurs des droits de gestion sur une
bibliothéque. Si vous disposez de tels droits, vous étes un bibliothécaire et vous pouvez effectuer des
opérations (déplacement, modification des propriétés, etc.) sur tous les documents de la
bibliothéque.

+ « Affichage des propriétés de document dans les modes Remote et Caching » page 378

+ « Bibliothécaires et anciennes versions de GroupWise » page 378
Lorsqu'un bibliothécaire effectue une recherche, la boite de dialogue Rechercher affiche une option
supplémentaire appelée Appliquer les droits de bibliothécaire. Lorsqu'elle est sélectionnée, cette
option permet au bibliothécaire de rechercher n'importe quel document créé par d'autres utilisateurs

et qui n'ont peut-étre pas été partagés avec lui de maniere explicite. Toutefois, cette option ne permet
pas au bibliothécaire d'effectuer une recherche sur le texte complet.

Le bibliothécaire peut afficher et modifier toutes les propriétés d'un document (auteur, créateur,
sécurité, objet, type, etc.), mais il ne peut pas afficher son contenu. (pour afficher le contenu d'un
document, le bibliothécaire doit disposer de droits Afficher sur la version en question). Si le
bibliothécaire change l'auteur ou les droits de partage d'un document, I'auteur du document re¢oit un
message lui signalant ces changements. Ainsi, le bibliothécaire ne peut pas donner a des utilisateurs
non autorisés des droits d'accés a un document.

Outre la possibilité de modifier les propriétés indiquées plus haut, le bibliothécaire peut aussi
effectuer les opérations suivantes :

+ Supprimer un groupe de documents de la bibliotheque.

+ Déplacer ou copier des documents vers une autre bibliotheque.

+ Modifier les propriétés (auteur, type, objet, etc.) d'un groupe de documents dans la
bibliotheque.

+ Modifier les droits de partage d'un groupe de documents dans la bibliothéque.
+ Réinitialiser I'état d'un document.

+ Utiliser les interfaces API de fabricants tiers proposés dans GroupWise pour générer des
rapports sur tous les documents de la bibliothéque.

Affichage des propriétés de document dans les modes Remote et Caching

Si le bibliothécaire peut lire toutes les propriétés d'un document en mode Remote ou Caching, il ne
peut toutefois pas en changer les droits d'auteur ou de partage.

Bibliothécaires et anciennes versions de GroupWise

S'il utilise une ancienne version du client GroupWise, telle que GroupWise 5.1 ou 5.2, pour ouvrir
une bibliothéque, le bibliothécaire n'aura pas accés aux documents de cette derniere car ni le droit de
gestion ni la fonction de bibliothécaire n'existaient dans les versions antérieures de GroupWise.
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15.14.4 Copie d'un groupe de documents

Vous pouvez copier des groupes de documents a l'aide de I'assistant Opérations sur une masse de
documents. Pour copier un groupe de documents, vous devez disposer de droits d'affichage sur
chacun d'eux ou étre bibliothécaire de la bibliotheque source. Vous devez en outre disposer de droits
d'ajout sur la bibliothéque dans laquelle vous souhaitez copier les documents.

+ « Copie d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la fonction Trouver par exemple »
page 379

+ « Copie d'un groupe de documents sélectionnés » page 381
+ « Copie d'un groupe de documents répertoriés dans un fichier » page 381

Lorsque vous copiez un groupe de documents, toutes les versions correspondantes sont copiées.
Dans la bibliothéque cible, chaque copie de document recoit un nouveau numéro, mais le numeéro de
version attribué dans la bibliotheque source est conservé. Par exemple, si le document n° 458
possede les versions un, deux et cing dans la bibliothéque Marketing et que vous le copiez dans la
bibliothéque Ventes, il prendra le n° 459 (ou tout autre numéro consécutif) dans la bibliotheque
Ventes mais conservera les versions un, deux et cing. GroupWise copie toutes les propriétés, y
compris les champs personnalisés et le journal d'activité dans la bibliotheque cible et les stocke avec
le document correspondant. Toutefois, les champs personnalisés n'apparaissent pas dans propriétés
des documents si la bibliotheque cible ne les contient pas. Lorsque vous copiez des documents, les
références correspondantes ne sont pas mises a jour.

Copie d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la fonction Trouver par
exemple

1 Cliguez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.

Sélectionnez 'opération & effectuer. Cette opération 3'applique & tautes les wersions
d'un document.
Opération
(=) Modifier les propriétés ) Modifier le partage
() Déplacer () Copier

) Supprimer

Methode de sélection
(= Utiliser Recherche/Recherche avancée pour sélectionner les documents
() Utiliser Trauver par exemple pour sélectionner les documents
() Utiliser les documents achuellement sélectionngs
() Utiliser les documents listés dans un fichier

2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Copier.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver par exemple pour
sélectionner les documents, puis sur Suivant.
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Trouver par, exemple &

(®) Caching

Type délément : é i
ype delement () Données en ligne

Bibliothéque : ment Libray

Teste du doc:

N2 du document:

Subject:

Document ype:

H B |@ |

Authar: ‘

Créateur. ‘

Date de création:

“Wersion officielle:

Wersion actuelle:

Rechercher versions officiellzs uniquement

< Précédent ” Suivant > 1 [ Annuler

4 Dans la liste déroulante Bibliothéque, cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous voulez
effectuer la recherche.

5 Indiguez dans chaque champ les informations a rechercher.
6 Cliquez sur Suivant.

7 Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliothéque ou copier les documents, sélectionnez la
bibliothéque cible, puis cliquez sur Suivant.

Selection d'une bibliotheque

Sélectionnez la biblioth&que ol copier les documents

< Précédent ” Suivant > 1 [ Annuler

8 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apergu des documents a copier sur la base des
critéres de recherche spécifiés.

Pour annuler la prévisualisation, a n'importe quel moment, cliquez sur Fermer dans la bofte de
dialogue Résultats de la recherche.

9 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.

\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus de copie pour
visualiser le résultat de I'opération sans toutefois copier les documents.
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10

Si vous étes bibliothécaire de la bibliotheque cible, vous disposez de deux options
supplémentaires dans la page Journal des opérations de documents en masse. Valider les
champs de propriétés de document permet de choisir de valider ou non les champs de
propriétés des documents que vous copiez ou déplacez. > Permettre aux doc. avec des erreurs
de validation d'étre créés ou mis a jour permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

Cliguez sur Terminer pour copier les documents.

Copie d'un groupe de documents sélectionnés

1

Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références aux documents a
copier.

2 Cliquez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.

3 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Copier.

4 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les documents actuellement

7

sélectionnés, puis sur Suivant.

Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliotheque ou copier les documents, cliquez sur la
bibliothéque cible, puis sur Suivant.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.

\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus de copie pour
visualiser le résultat de I'opération sans toutefois copier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de deux options
supplémentaires dans la page Journal des opérations de documents en masse. Valider les
champs de propriétés de document permet de choisir de valider ou non les champs de
propriétés des documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation
d'étre créés ou mis a jour permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

Cliquez sur Terminer pour copier les documents.

Copie d'un groupe de documents répertoriés dans un fichier

1
2
3

Cliquez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.
Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Copier.

Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les documents répertoriés
dans un fichier.

4 Spécifiez le nom du fichier qui contient la liste des documents a copier, puis cliquez sur

6

Suivant.

Vous pouvez spécifier tout fichier texte (ASCII ou ANSI) comme fichier source d'une
opération de copie tant que ce fichier comprend une liste d'ID de documents. Si vous créez un
fichier, assurez-vous que chaque ID de document se trouve en début de ligne et qu'il n'y a qu'un
document par ligne.

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'une précédente copie, vous
pouvez cliquer sur Traiter uniquement les erreurs pour que GroupWise ne traite que les
documents ayant généré des erreurs au cours de la session précédente.

Dans la zone de liste Sélectionnez la bibliotheque ou copier les documents, cliquez sur la
bibliothéque cible, puis sur Suivant.

Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.
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\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus de copie pour
visualiser le résultat de I'opération sans toutefois copier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliotheque cible, vous disposez de deux options
supplémentaires dans la page Journal des opérations de documents en masse. Valider les
champs de propriétés de document permet de choisir de valider ou non les champs de
propriétés des documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation
d'étre créés ou mis a jour permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

7 Cliquez sur Terminer pour copier les documents.

15.14.5 Modification des propriétés d'un groupe de documents

Lors de la gestion de vos documents GroupWise, vous étes souvent amené a modifier simultanément
les propriétés de plusieurs d'entre eux. Si un employé quitte la société par exemple, vous devrez
peut-&tre réassigner tous ses documents a une autre personne ou au contraire lorsqu'un nouvel
employé est embauché, vous devrez certainement lui donner accés a plusieurs documents. La
fonction Modifier les propriétés de l'assistant d'opérations sur une masse de documents permet
d'effectuer efficacement ces types de taches (nouvelle assignation de documents, modification du
type de document, etc.) pour des groupes de documents.

+ « Modification des propriétés d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la fonction
Trouver par exemple » page 382

+ « Modification des propriétés des documents sélectionnés » page 384
+ « Modification des propriétés d'un groupe de documents répertoriés dans un fichier » page 385

Vous pouvez modifier I'objet, l'auteur ou le type d'un groupe de documents. Vous avez en outre la
possibilité de modifier la valeur d'un champ personnalisé quelconque, défini dans la bibliothéque.
Les champs que vous pouvez modifier différent selon I'emplacement des documents sélectionnés
pour I'opération de modification sur une masse de documents. Si ces documents sont tous stockés
dans la méme bibliothéque, vous pouvez apporter des modifications aux champs systéme (objet,
auteur et type du document) et aux champs personnalisés. S'ils sont stockés dans des bibliotheques
différentes, vous ne pouvez modifier que les champs systeme. GroupWise impose cette restriction
parce que les bibliotheques sélectionnées risquent de ne pas contenir les mémes champs
personnalisés.

Modification des propriétés d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de la
fonction Trouver par exemple

1 Cliquez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier les propriétés.
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Opérations sur une masse de documents

Sélectionnez ['opération & effectuer. Cette opération 3'applique & toutes les versions
dun document.

Opération

(&) Modifier les propristés ) Modifier le partage
(O Déplacer () Copier

() Supprimer

Méthode de sélection

(&) Utiliser Recherche/Recherche avancée pour sélectionner les documents
() Utiliser Trouver par exemple pour sélectionner les documents

() Utiliser les documents actugllement sélactionnés

() Utiiser les documents listés dans un fichier

v ] (oo ]

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver par exemple pour

sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par, exemple

(%) Caching

Type d'elément : () Dornées en ligne

Biblioth&que :

Texte du doc.

N du document:

Subject:

Document type:

Author: [

O 12 =

Créateur: [

Date de création:

Wersion officielle:

Wersion actuelle:

Rechercher versions officielles uniquement

(X

« Précédent ” Suivant > 1 [ Annuler

4 Dans la liste déroulante Bibliotheque, cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous voulez

effectuer la recherche.

5 Indiguez dans chaque champ les informations a rechercher.

6 Cliquez sur Suivant.
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Subject: I

Document type |

Author: |

& [

< Précédent " Suivant > 1 [ Annuler

7 Indiguez les nouvelles valeurs de chaque propriété des documents, puis cliquez sur Suivant.

8 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apercu des documents & modifier sur la base des
critéres de recherche spécifies.

Pour annuler la prévisualisation, a n'importe quel moment, cliquez sur Fermer dans la bofte de
dialogue Résultats de la recherche.

9 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.

\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus pour visualiser
le résultat de I'opération sans toutefois modifier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de deux options
supplémentaires dans la page Journal des opérations de documents en masse. Valider les
champs de propriétés de document permet de choisir de valider ou non les champs de
propriétés des documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation
d'étre créés ou mis a jour permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

10 Cliquez sur Terminer pour modifier les propriétés des documents.

Modification des propriétés des documents sélectionnés
1 Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références aux documents dont
vous souhaitez modifier les propriétés.
2 Cliquez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.
3 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier les propriétés.

4 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les documents actuellement
sélectionnés, puis sur Suivant.

5 Indiguez les nouvelles valeurs de chacun des champs de propriétés des documents, puis cliquez
sur Suivant.

6 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apergu des documents a modifier sur la base des
critéres de recherche spécifiés.

Pour annuler la prévisualisation, a n'importe quel moment, cliquez sur Fermer dans la bofite de
dialogue Résultats de la recherche.

7 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.
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\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus pour visualiser
le résultat de I'opération sans toutefois modifier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliotheque cible, vous disposez de deux options
supplémentaires dans la page Journal des opérations de documents en masse. Valider les
champs de propriétés de document permet de choisir de valider ou non les champs de
propriétés des documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation
d'étre créés ou mis a jour permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

8 Cliquez sur Terminer pour modifier les propriétés des documents.

Modification des propriétés d'un groupe de documents répertoriés dans un fichier

1 Cliguez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier les propriétés.

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser les documents répertoriés
dans un fichier.

4 Indiquez le nom du fichier contenant la liste des documents dont vous souhaitez modifier les
propriétés, puis cliquez sur Suivant.

\Vous pouvez spécifier tout fichier texte (ASCII ou ANSI) comme fichier source d'une
opération de modification des propriétés tant que ce fichier comprend une liste d'ID de
documents. Si vous créez un fichier, assurez-vous que chaque ID de document se trouve en
début de ligne et qu'il n'y a qu'un document par ligne.

Si le fichier que vous indiquez est un fichier journal provenant d'une session précédente, vous
pouvez cliquer sur Traiter uniquement les erreurs pour que GroupWise ne traite que les
documents ayant généré des erreurs au cours de cette session.

5 Indiquez les nouvelles valeurs de chacun des champs de propriétés des documents, puis cliquez
sur Suivant.

6 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apercu des documents a modifier sur la base des
criteres de recherche spécifiés.

Pour annuler la prévisualisation, a n'importe quel moment, cliquez sur Fermer dans la boite de
dialogue Résultats de la recherche.

7 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.

\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus pour visualiser
le résultat de I'opération sans toutefois modifier les documents.

Si vous étes bibliothécaire de la bibliothéque cible, vous disposez de deux options
supplémentaires dans la page Journal des opérations de documents en masse. Valider les
champs de propriétés de document permet de choisir de valider ou non les champs de
propriétés des documents que vous copiez. Permettre aux doc. avec des erreurs de validation
d'étre créés ou mis a jour permet de choisir d'ignorer les erreurs de validation.

8 Cliquez sur Terminer pour modifier les propriétés des documents.

Gestion de documents
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15.14.6 Modification des droits de partage d'un groupe de
documents

Vous pouvez donner ou retirer a un utilisateur des droits d'acces a un groupe de documents ou
modifier ces droits. Pour cela, vous pouvez modifier les droits d'un utilisateur dans la liste de partage
existante associée au groupe de documents, ou bien créer une autre liste de partage qui remplace
celle associée a chacun des documents du groupe.

+ « Modification de la liste de partage existante » page 386
+ « Remplacement d'une liste de partage existante par une nouvelle liste de partage » page 386

+ « Modification des droits de partage d'un groupe de documents sélectionné a I'aide de la
fonction Trouver par exemple » page 386

+ « Modification des droits de partage sur des documents sélectionnés » page 388
+ « Modification des droits de partage sur les documents répertoriés dans un fichier » page 389

Modification de la liste de partage existante

Si vous sélectionnez Ajouter des nouveaux utilisateurs et droits aux documents sélectionnés, vous
pouvez ajouter, supprimer ou modifier les droits d'acces d'un utilisateur au groupe de documents
sans modifier ceux des autres utilisateurs. Vous pouvez, par exemple, octroyer a un nouvel employé
des droits sur tous les documents concernant les bénéfices dans la bibliothéque. Le nouvel employé
est ainsi ajouté a la liste de partage associée a chacun des documents du groupe, sans que les droits
des autres employés en soient modifiés.

Si l'utilisateur a ajouter a la liste dispose déja de droits similaires sur un ou plusieurs documents du
groupe, les droits spécifiés dans l'assistant les remplacent, sans affecter ses autres droits. Imaginons,
par exemple, que vous octroyez a l'utilisateur Patricia des droits d'affichage sur un groupe de
documents comprenant le Document A. Si Patricia dispose déja de droits d'affichage et de droits
d'édition sur ce document, GroupWise lui accorde des droits d'affichage sur tous les documents du
groupe, y compris le document A, mais il ne lui retire pas ses droits d'édition sur ce dernier.

Remplacement d'une liste de partage existante par une nouvelle liste de partage

Si vous sélectionnez Remplacer les listes partagées pour les documents sélectionnés, vous pouvez
créer une nouvelle liste de partage pour chacun des documents sélectionnés. Cette nouvelle liste
remplace la liste existante et seuls les utilisateurs qui figurent dans la nouvelle liste disposent de
droits sur les documents sélectionnés.

Modification des droits de partage d'un groupe de documents sélectionné a l'aide de
la fonction Trouver par exemple

1 Cliguez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.
2 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier le partage.

386 Guide de l'utilisateur du client Windows GroupWise 2012



Opérations sur une masse de documents

Sélectionnez ['opération & effectuer. Cette opération 3'applique & toutes les versions
dun document.

Opération

() Modifier les propristés (%) Modifier le partage
(O Déplacer () Copier

() Supprimer

Méthode de sélection

() Utiliser Recherche/Recherche avancée pour sélectionner les documents
() Utiliser Trouver par exemple pour sélectionner les documents

() Utiliser les documents actuellement sélectionnés

() Utiiser les documents listés dans un fichier

v ] (oo ]

3 Dans la zone de groupe Méthode de sélection, cliquez sur Utiliser Trouver par exemple pour

sélectionner les documents, puis sur Suivant.

Trouver par, exemple

(%) Caching

Type d'elément : () Dornées en ligne

Biblioth&que :

Texte du doc.

N du document:

Subject:

Document type:

Author: [

O 12 =

Créateur: [

Date de création:

Wersion officielle:

Wersion actuelle:

Rechercher versions officielles uniquement

(X

« Précédent ” Suivant > 1 [ Annuler

4 Dans la liste déroulante Bibliotheque, cliquez sur la bibliothéque dans laquelle vous voulez

effectuer la recherche.

5 Indiguez dans chaque champ les informations a rechercher.

6 Cliquez sur Suivant.
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(@) Ajouter des nouveaus utilisateurs et droits aux documents sélectionnés
() Remplacer les listes patagées pour les documents sélectionnés
Nom

Liste de partage :

Nom Securits

Crroits pour boutes les versions

< Précédent " Suivant > 1 [ Annuler

7 Cliquez sur Ajouter des nouveaux utilisateurs et droits aux documents sélectionnés pour
modifier les listes de partage existantes pour chaque document du groupe.

ou

Cliquez sur Remplacer les listes partagées pour les documents sélectionnés pour créer une liste
de partage qui remplacera la liste existante pour chaque document du groupe.

8 Dans le champ Nom, saisissez le nom d'utilisateur dont vous souhaitez modifier le partage, puis
cliquez sur Ajouter un utilisateur.

9 Dans Liste de partage, cliquez sur le nom d'utilisateur dont vous souhaitez modifier les droits
de partage.

10 Dans la zone de groupe Droits pour toutes les versions, sélectionnez les droits a attribuer a
l'utilisateur pour le groupe de documents sélectionné.

11 Si vous souhaitez définir des droits de partage pour des versions spécifiques, cliquez sur
Protection de la version, indiquez les droits pour chaque version, puis cliquez sur OK.

12 Cliquez sur Suivant.

13 Cliquez sur Prévisualiser pour afficher un apercu des documents & modifier sur la base des
critéres de recherche spécifiés.

Pour annuler la prévisualisation, a n'importe quel moment, cliquez sur Fermer dans la bofite de
dialogue Résultats de la recherche.

14 Spécifiez le répertoire dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier journal.

\Vous pouvez cliquer sur Générer un fichier journal sans effectuer le processus pour visualiser
le résultat de I'opération sans toutefois modifier les documents.

15 Cliquez sur Terminer pour modifier le partage de documents.

Modification des droits de partage sur des documents sélectionnés

1 Dans votre boite aux lettres ou vos dossiers, sélectionnez les références aux documents dont
vous souhaitez modifier les droits de partage.
2 Cliquez sur Outils > Opérations sur une masse de documents.

3 Dans la zone de groupe Opération, cliquez sur Modifier le partage.
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10
11

12

13

Dans la zone de groupe Mé