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Bienvenue dans GroupWise

GroupWise® est un logiciel répondant a tous vos besoins en matiere de
messagerie, de gestion de votre emploi du temps et de vos documents.

Démarrage de
GroupWise

Avant de pouvoir commencer 2 utiliser GroupWise, vous devez exécuter le
programme de configuration de GroupWise. Le guide correspondant vous aidera
a effectuer chacune des étapes du processus de configuration.

Exécution du programme de configuration

1 Contactez I'administrateur de votre systéme pour connaitre l'emplacement
du programme de configuration de GroupWise, SETUP.EXE. Vous devez
connaitre cet emplacement pour pouvoir continuet.

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

3 Cliquez sur Démarrer » Exécuter.

4 Entrez le chemin d'accés au programme de configuration SETUP.EXE
de GroupWise, puis cliquez sur OK.

5 Suivez les instructions du programme de configuration.

Démarrage de GroupWise

1 Cliquez deux fois sur ¥ sur le bureau.

2 La fenétre principale de GroupWise apparait. Pour plus d'informations
sur cette fenétre, reportez-vous a Présentation succincte de GroupWise dans cette
section.

Acces a |'Aide
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Si vous avez des difficultés a utiliser GroupWise, vous pouvez obtenir de I'aide
a partir de plusieurs sources. L'aide en ligne est disponible quel que soit I'endroit
ou vous vous trouvez dans GroupWise. Outre cette aide, vous pouvez trouver
des réponses a vos questions sur le site Cool Solutions Web Community,
disponible sur le Web a I'adresse suivante : www.gwmag.com.

Utilisation de l'aide en ligne

LLa majeure partie de la documentation du client GroupWise est disponible en
ligne. Diverses méthodes d'acces a I'aide en ligne sont possibles afin que vous
puissiez choisir la méthode correspondant a vos besoins.

Comment faire e Répertorie les rubriques d'aide par type de tiches
connexes.



1 Cliquez sur Aide » Rubriques d'aide, puis sélectionnez l'onglet
Contenu. Cliquez ensuite deux fois sur Comment faire.

Rubrigues d'aide : Aide relative a GroupWise

Sommaire de laide | Index | Rechercher|

Cliquez sur une rubrique. puis sur Afficher. Ou ciquez sur un aulre anglet, camme Index

[ @ Utiisation de laide en lgne |

Enwoi d éléments
@ Traitement des gléments regus
@ Uliisation de l'agenda quotidien
@ Trsitement de mes tiches en man absence
@ Conection des eneurs
@ Gestion de la boite aus letlres
@ Gestion du travail
@ Planification de rendez-vous, de notes et de tiches
@ Collaboration entre utlisateurs
@ Uliisation de mon téléphone
@ Personnalisation de Groupwise
@ Gestion de mes documents =

Femer | lwpiimer. | Annuer |

Index e Affiche des mots clés qui vous permettent de rechercher les
informations souhaitées, comme dans l'index d'un ouvrage.

1 Cliquez sur Aide » Rubriques d'aide, puis sélectionnez l'onglet Index.

Rubrigues d'aide : Aide relative a GroupWise

Sommaire de laide Indes | Rechercher|

1 Gaishs= les premizres letfies u mat que vaus recherchez.

2 Dliquez sur 'entrée dindex désie, puis cliquez sur Afficher
e, format f’
afaie

alirbution de taches

marquage des taches comme étant effectuges

taches, concepts
alaréception
ahonnement a Notity
abréviations, développement
absence du bureau
acoeptation

notes

aptions

rendzz-vous

requites de ressource

taches

acos utiisateur, mirimum Jd}

E e |

Guides e Les guides décrivent une ou plusieurs tiches pour vous faire
découvrir les fonctionnalités de GroupWise. Vous pouvez vous contenter de
lire les instructions indiquées si vous préférez ne pas suivre la procédure.

Bienvenue dans GroupWise 7



1 Cliquez sur Aide » Guides.

B GroupWise Guides [ (O] x|

Guides de GroupWise

@ Retour dans ce menu

B
u-’J Motions fondamentales de GroupWise

Découviez les nouveadtés de Groupiwise, dpprenez les
notions fondamentales: de la messagerie et de la plarification.

@ Carnet d'adiesses

Apprenez & contidler vos contacts avec le Canet d'adresses
Groupiwise.

L

%} Automatisation de GroupWise
Apprenez & utiliser les outils de GroupWize, tels que les régles
et les dossiers de résultats de recherche pour effectuer des
t&ches automatiguement,

I3 Partage du travail LI

Aide contextuelle e Affiche une bréve description de n'importe quelle
option de boite de dialogue.
1 Dans une boite de dialogue, cliquez sur _I, puis sur une option.

F=1 ?
& % 2

Environnement Ervvoi Documents

Cliquez deus faiz sur la souris pour modifier les paramétres tels
que la priorité, le suivi du processus et la confidentialité des
messages Kléphoniques et électraniques, des rendez-vous,

des taches et des notes
Fermer |

Rechercher e Vous permet d'entrer des mots ou expressions particulieres
et affiche les rubriques d'aide correspondantes.

8 Bienvenne dans GroupWise



Cliquez sur Basics pour
découvrir les notions
fondamentales de GroupWise.

Cliquez sur The Vault pour lire
les éléments archivés.

Cliquez sur FAQ pour savoir si
la question que vous vous posez
posséde déja une réponse.

1 Cliquez sur Aide » Rubriques d'aide, puis sélectionnez I'onglet

Rechercher.

Rubriques d'aide : Aide relative a GroupWise
Sommaie de laide | Index  Rechercher |

1 Saisissez lels) motfs] que vous voulez rechercher

= Effacer
2 Sélectionnez des mats correspandants pour apprafondi :
votiz recherche Getre.
2 REcherchen Bimilaie
Flechereher Maimenan:
Recorstuire,

3 Cliguez sur une rubrique puis su Afficher

L e 1 e étant

A propes d0ptions

A propos d'un élément margqué comme étant Privé

& prepos de CC [copie carbane]

. propos de CM [copie masquée)

&, propos de Composer le numéro de Mexpéditeur

4 propos de Conversations =l

[B0B Fiubriques touvées | [Tous les mots, Commencer, &ulo, Fause |

P L |

Utilisation de Cool Solutions

Cool Solutions est un site Web congu pour vous permettre de tout connaitre sur
GroupWise. Vous y découvrirez des astuces et des articles thématiques qui
déctivent l'utilisation de GroupWise de facon trés détaillée. Vous y trouverez
également des ressources, telles que des cartes d’informations téléchargeables et
des démonstrations qui vous initient a GroupWise. Voici quelques exemples :

Ouverture de Cool Solutions e

1 Dans votre navigateur Web, tapez www.gwmag.com.

\ COOl So|ut_ions Novell
Pl ™ © g a = i e

GROUPWISE

Cliquez sur Talk to Us
et faites-nous part de
vos remarques Sur
GroupWise.

|Notify e |tinks |Classifieds |Admin |MAC |16-8it

May 4, 1998
[ the GroupWWise document managernent
feature sets GroupWise apart from other groupware offerings
GroupWise WebPublisher takes document management a step farther
by letting you publich your documents to the Web, thus allowing all
websters, GroupWise users or not, 10 view your documents,
regardiess of platiorm. All they need is a web browser. WehPublisher
is just the tool you need to reach yourvarious publics, including the

Envoi de vos questions aux experts GroupWise e Ask the Experts est le
forum dans lequel vous pouvez poser vos questions concernant GroupWise.
Lorsque vous vous demandez comment effectuer une tache dans
GroupWise, telle que partager des dossiers, imprimer un agenda, etc. et que
vous ne trouvez pas la solution dans la documentation ni dans The Vault,
envoyez votre question aux experts.

Bienvenue dans GroupWise 9



1 Dans votre navigateur Web, tapez www.gwmag.com.
2 Cliquez sur Ask the Experts » Ask Us.
3 Cliquez sur Ask the Cool Solutions Experts.

En fonction de la taille de votre écran, il vous faudra peut-étre faire
défiler la fenétre pour trouver le lien Ask the Cool Solutions Experts.

4 Cool Solutions [Talk to u;‘
=02 aens

[ Ask the Experts

GROUPWISE

Cool Sclufions Home] Ask the Cool Solutions Experts

[Feature Arficle]
[Tip of the Week]
TAsk the Experts] I

Tour Wame:

[Basics]

[The Voult) Your B-mail Address

[Notify Me] |
[Talk to Us]
[Downloadables] Question Subject

[GroupWise Home (5 1 |

Tour Question: (Tell us where you are from. We'd
lowe to know, ' you are net too shy.)

4 Entrez vos coordonnées et votre question.
5 Cliquez sur Envoyer.

Téléchargement de ressources depuis Cool Solutions e A la page
Downloadables, vous trouverez de nombreuses ressources que vous pouvez
télécharger et utiliser dans votre entreprise. Sont également proposés des
démonstrations qui déctivent l'utilisation de GroupWise, des articles
thématiques disponibles sur le site Web, des guides d'utilisation, des cattes
d'informations, etc.

1 Dans votre navigateur Web, tapez www.gwmag.com.
2 Cliquez sur Downloadables.

3 Cliquez sur I'élément que vous souhaitez télécharger, puis suivez les
instructions.

10 Bienvenue dans GroupWise



Présentation succincte de GroupWise

GroupWise répond a vos besoins en matiére de messagerie, de gestion de votre
emploi du temps et de vos documents 2 partir d'un méme endroit.

Fenétre principale

Liste déroulante des
parameétres
d'affichage sur la
barre d'outils

Liste des
dossiers

Liste des

La fenétre principale est le point de départ de GroupWise. A partir de la, vous
pouvez lire vos messages, planifier vos rendez-vous, consulter votre agenda,
ouvtir vos documents, etc.

éléments

&4 GroupWise - Boite aux lettres [_ O] %]
Fichier Edier Wisusliser Qpéralions Oulls Fenélre Aide
| Aichage [Elnsris esus TN P ESR T RS | =
[® Eric Ricard - [ Exp | Objet -
& 37 [Fulle awllied E3¢ EiicRicad Fiapasiion
@) Eléments envopés =1 Eric Ricard N= du prajet
‘Sge"d‘i @ Eric Ricard Réunion de production
L‘:‘“E“:;”:;Ehes Eric Ricard La facture a €16 expédide aujour
- A 1o Eric Ricard Ordinateurs Inventaire)
G ] Amoie = Eric Ricard Rapport annuel L'Apercu vous
£ Joumal téléphonique =] SophieMatin _ Rappel =~~~/ — .
P fn permet de lire les
=l¢ Catherine Bertrand  Formation = messages et leurs
4| I 4 o T . - - o L'J P ..
- = piéces jointes dans
4 T oo wese o | |5 ElSlE] B Mﬁr—l—lﬁ o Bl votre boite aux
E‘egt :: :E‘:e mﬁn&nﬂ'\d. Catherine; Blanchard, Mat... IEttres’ sans aVOlr d
Date. “un, foli 7, 10098 112 . - A
Dagt Rt A e st hd ouvrir une fenétre
e . .
all [Gélectionné: 1 [Toal: 23 =IE 4 distincte.

Dans GroupWise, vous pouvez ouvrir plusicurs fenétres principales. Cette
option est utile si vous étes le mandataire d'un autre utilisateur. Vous pouvez
ainsi visualiser votre propre fenétre principale ainsi que celle de la personne dont
vous étes le mandataire. Vous pouvez aussi ouvrir un dossier dans une fenétre
donnée et consulter votre agenda dans une autre. Vous pouvez ouvrir autant de
fenétres principales que le permet la mémoire de votre ordinateur.

Les composants de base de la fenétre principale sont détaillés ci-dessous :

Barre d'outils

La batre d'outils vous permet d'effectuer rapidement des taches classiques dans
GroupWise, comme ouvrir le carnet d'adresses, envoyer des messages
électroniques et afficher votre agenda. Pointez avec votre soutis sur n'importe
quel bouton de la barte d'outils ; une info-bulle affiche le nom de la
fonctionnalité correspondante. La liste déroulante des parameétres d'affichage
vous permet de modifier rapidement l'affichage de votre liste d'éléments.

Présentation succincte de GrompWise 11



Liste des dossiers

La liste des dossiers, située a gauche de la fenétre principale, permet d'organiser
les éléments envoyés, recus, publiés et partagés. Vous pouvez également créer
des dossiers pour les y stocker. Chaque dossier par défaut contient les éléments
sutvants :

®  Votre dossier utilisateur (portant votre nom) est votre base de
données GroupWise. Il contient d'autres dossiers et des éléments.
&  Votre boite aux lettres regroupe tous les éléments envoyés et
regus. Utilisez la liste déroulante des parametres d'affichage pour
ne visualiser que les éléments envoyés ou regus.
L'armoire contient tous vos dossiers personnels et partagés.
Votre dossier Documents comprend les références aux
documents que vous avez créés ou ouverts. Si vous l'indiquez, les
documents affichés ou importés sont également ajoutés a ce
dossier. Reportez-vous a Organisation de vos documents dans Création
et utilisation de documents pour plus d'informations.

G (]

e Votre dossier Travail en cours contient les messages inachevés.
Vous pouvez utiliser un message, puis l'envoyer ultérieurement.
& La corbeille contient tous les éléments et documents supprimés.

Liste des éléments

La liste des éléments, a droite de la fenétre principale, affiche vos messages
électroniques et téléphoniques, vos rendez-vous, vos notes, vos taches et les
références de documents. Dans la barre d'outils, utilisez la liste déroulante des
parameétres d'affichage pour faire apparaitre les éléments entrants, sortants et
publiés.

Apercu

L'Apercu figure sous la zone Liste des éléments. Vous pouvez rapidement
analyser des éléments et leurs pieces jointes dans I'Apercu au lieu d'ouvrir chaque
élément dans une fenétre distincte.

Présentation de votre Tous vos éléments, recus ou envoyés, sont conservés dans votre boite aux lettres

boite aux lettres GroupWise, sur le réseau. Vous pouvez afficher rapidement uniquement les
¢éléments entrants, sortants, publiés ou de brouillon via I'un des parametres
d'affichage de la liste déroulante. L'utilisation d'un filtre vous permet de
restreindre davantage le type d'éléments apparaissant dans votre boite aux lettres.
Reportez-vous a Filtrage dans Recherche d’éléments dans votre boite anx: lettres pour plus
d'informations.

Vous pouvez organiser vos messages en les déplacant dans des dossiers au sein
de votre dossier Armoire.

12 Présentation succincte de GroupWise



Eléments non lus de votre boite aux lettres
Vous pouvez facilement identifier les éléments et les documents que vous n'avez

pas encore encore lus puisque tous les éléments de votre boite aux lettres qui

n'ont pas été ouverts appataissent en gras.

Les suivis de discussion réduits sont également marqués en caractéres gras pour
indiquer qu'ils contiennent des éléments non lus. Vous évitez ainsi de développer
chaque suivi pour vérifier si de nouveaux éléments ont été publiés.

Icones adjacentes aux €léments de votre boite aux lettres
Pour vous permettre d'en savoir un peu plus sur I'élément avant méme de le lire,

une icone apparait pres de chaque élément que vous recevez. Vous pouvez par

exemple déterminer le type de I'élément (message, rendez-vous, etc.) ainsi que sa

priotité. Vous pouvez voir également si I'élément posséde un fichier joint ou si
un élément que vous avez envoyé n'a pas pu étre livré a certains destinataires,

etc.

Icone

=]
]

g WL SR

Description

Apparait a co6té d'un élément que vous avez envoyé.
Elle indique que GroupWise n'a pas pu livrer le
message a certains de ses destinataires.

Apparait 2 c6té d'une tiche ou d'un rendez-vous que
vous avez envoyé. A coté d'une tache, elle indique
qu'au moins un destinataire a supprimé la tiche sans
l'avoir marquée comme étant effectuée. A c6té d'un
rendez-vous, cette icone indique qu'un destinataire au
moins a supprimé le rendez-vous sans l'accepter ou I'a
refusé.

Apparait a co6té d'un élément que vous avez envoyé.
A c6té d'un rendez-vous, cette icone indique que
certains destinataires ne l'ont pas accepté. A coté d'une
tiche, elle indique que certains destinataires ne l'ont
pas terminée. A c6té d'autres types d'éléments, elle
indique que certains destinataires n'ont pas ouvert ou
supprimé I'élément.

L'élément compotte une ou plusieurs piéces jointes.
L'élément compotte un ou plusieurs commentaires
vocaux, ou I'élément est un message vocal.

Brouillon.

Apparait a c6té d'un élément que vous avez envoyé.
Cette icone indique que GroupWise a livré ou transféré
I'élément a tous les destinataires avec succes.

Elément publié.

Version particuliere d'un document.

Version officielle d'un document.

Présentation succincte de GroupWise
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Description

Sujet de discussion non ouvert publié dans un
dossier partagé.

Sujet de discussion ouvert publié dans un dossier
partagé.

Elément de processus de travail non ouvert.
Elément de processus de travail ouvert.

Message électronique non ouvert avec une
priorité faible, normale ou élevée.

Message électronique ouvert avec une priorité
faible, normale ou élevée.

Rendez-vous non ouvert avec une priorité faible,
normale ou élevée.

Rendez-vous ouvert avec une priorité faible,
normale ou élevée.

Tache non ouverte avec une priorité faible,
normale ou élevée.

Tache ouverte avec une priorité faible, normale
ou élevée.

Note non ouverte avec une priorité faible,
normale ou élevée.

Note ouverte avec une priorité faible, normale
ou élevée.

Message téléphonique non ouvert avec une
priorité faible, normale ou élevée.

Message téléphonique ouvert avec une priorité
faible, normale ou élevée.

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

Options d'affichage de votre boite aux lettres

1l existe trois facons d'afficher les éléments dans votre boite aux lettres, selon
l'otganisation des informations voulue. Les options Détails, Suivi de discussion
et Sous forme d'agenda apparaissent dans le menu Visualiser.

Détails e Cette option permet d'afficher, sous forme de colonnes, la liste
de vos éléments et les informations les concernant : l'objet, la date, les
destinataires d'une copie carbone, la priorité, le type de document, la date
d'échéance, la taille, le numéro de version, etc. Détails représente la vue par
défaut de la boite aux lettres si vous n'avez pas modifié les caractéristiques
de cette derniere.
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1 Cliquez sur

4+ GroupWise - Boite aux letties

Fichier Editer Misualiser Opérations Outils Fengte  Aide

dans la barre d'outils pour obtenit une vue par détails.

JAlflchage <Boite aux leties - Para ™ H |“I&|Q§| - I%l I@'l |?D|

® Eric: Ricard
& 9 Es sz
[T Eléments envayés
Tl Agenda
B Documents
Liste des taches
% Travail en cours
-] Ameite
i 21 Joumal téléphoniqus
Bl ) Motes concemant e p
© ) Vaoances
i) Teming avant la c
i) Jalons et échéanc

| Esp

| Objet

=1 Eric Ricard

=] Sophie Martin
=l# Sophie Martin
=1+ Catherine B d

Rapport annuel
Rappel
Rapport du 4e triimestre

-

=l# Stéphanie Dupond
=] Stéphanie Dupond
=] Micolas Durand
=l# Micolas Durand
=l# Jean Picard

=l# Claire Dufaut

F
Ordinateurs (Inventaire]
Etat du projet

Membres de I'équipe
Infos sur le projet
Humour !

Liste des employés

i Produstion [=5l Claire Dufaut Document d'origine
£ Composants Claire Dufaut Rappel
i) Agenda Sophie Martin Sophie sera en retard de 15 minu
i) Instructions proce Nicolas Durand André travaille a la maison aujou
7 Support || @ Erc Ricard Réunion [état) -
i|—| » 4|
&l [Selectionné : 1 [Total: 26 E 4

Suivi de discussion e Cette option permet d'afficher la discussion
électronique de I'élément original et toutes les réponses obtenues, triées pat
ordre hiérarchique.

1 Cliquez sur dans la barre d'outils pour obtenit une vue par suivi de

discussion.
4% GroupWise - Boite aux letties =] E3

Fichier Editer Yisualiser Opérations Outls  Fendtre  Aide

JAlhchage <Boite aux letties - Para ™ H gl'l& Q %.|- =R i
G) Eric: Rizard = | Ewp. | Obiet

@9 [Egite aus lettreg] @9 Jean-Luc Delaforét F tion en ink b

% i\emi‘nts envayss 255 Jean-Luc Delaforét Réunion [état]
-] genda

=l# Jean Picard Humour !

ey Eiz:au:;ntl;ches =l# Claire Dufaut Liste des employés
% Travail en cours (=5 Claire Dufaut Document d'origine
B Amaite B Claire Dufaut Rappel

23 Joumnal téléphonigue % Eric Ricard Réunion de production —

) Motes concemant le p Bl #ff@e Eric Rioard Proposition

i) Yacances e Eric Ricard Proposition

i) Terming a:fanE lag B =1 Eric Ricard M* du prajet

-f5z) Jalons st échéanc = Eric Ricard

i) Production -

) Composarts % Eric Ricard
% Ernic Ricard

-] Haenda po
@ [=1# Micolas Durand

i) Instructions [procs Infos sur le projet
7] Suppart - @ Eric Ricard

Féte de fin de projet -
4 3 | »
&l [S2lectionné : 1 [Total: 30 2E 4

N* du projet
Déjeuner et golf

Réunion [état)

Sous forme d'agenda e Cette option permet d'afficher tous les éléments
planifiés qui ont été sauvegardés dans un dossier particulier. Elle est utile si
vous otganisez tous vos tendez-vous et les autres éléments d'un projet
spécifique dans un dossier, soit manuellement, soit a l'aide de regles.
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1 Cliquez sur El dans la barre d'outils pour obtenir une vue sous forme
d’agenda.

4% GroupWise - Boite aux lettres

Fichier Editer “isualiser Opérations Outils  Fenélre  Aide

|| 2la] 2= sl h

Jour | Semainel hdnis | Année  Multi-utilisateur |

@ Ren...

JAffichage I <Boite aux lettres - Palaj

(%) Eric Ricard

" & & Bt s
- ) ElEments envoyés
[ Agenda
Docurments

-] Créé par T R R e s e

B Motes | & Tac..

-[&g) Biblioth&que par défaut i
Liste des taches 09 TE I
TraV§|I e Courg 1000

&l = =

Utilisation des colonnes
de votre boite aux
lettres

La liste des éléments de la fenétre principale est divisée en colonnes.

Les informations relatives aux éléments de cette liste apparaissent dans

chaque colonne. Par exemple, leur objet, leur date d'envoi, etc. apparaissent dans
différentes colonnes. Vous pouvez personnaliser l'affichage des colonnes de
chaque dossier dans la fenétre principale en modifiant leur largeur, en ajoutant
ou en supprimant des colonnes et en changeant leur ordre. Vous pouvez méme
définir un affichage propre a chaque dossier personnel de votre liste des dossiers.

Ajout de colonnes a votre boite aux lettres
1 Dans la fenétre principale, ouvrez le dossier auquel vous voulez ajouter des
colonnes.

2 Cliquez sur un en-téte de colonne avec le bouton droit de la soutis, puis
cliquez sur un titre de colonne.

on

Cliquez sur un en-téte de colonne avec le bouton droit de la souris, cliquez
sur Plus de colonnes, puis sur une colonne de la zone de liste Colonnes
disponibles. Sélectionnez ensuite Ajouter.

Astuce(s)

¢ Vous pouvez sélectionner plusieurs colonnes en cliquant successivement
dessus tout en appuyant sur Ctrl.
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Modification de I'ordre des colonnes

1 Dans la fenétre principale, ouvrez le dossier dont vous souhaitez changer le
paramétrage des colonnes.

2 Cliquez sur un en-téte de colonne avec le bouton droit de la soutis, puis
cliquez sur Plus de colonnes.

3 Cliquez sur un nom de colonne dans la zone Colonnes sélectionnées.
4 Cliquez sur Bas ou sur Haut.
5 Cliquez sur OK.

Astuce(s)

¢  Vous pouvez également faire glisser des colonnes vers de nouvelles positions
dans la fenétre principale.

¢ Vous pouvez définir des paramétrages de colonnes différents pour chacun
des dossiers de votre boite aux lettres dans Caractéristiques.

Redimensionnement des colonnes de votre boite aux lettres
1 Dans la fenétre principale, cliquez sur le dossier dont vous souhaitez
redimensionner les colonnes.

2 Placez le pointeur de la souris sur le bord de I'en-téte d'une colonne jusqu'a
l'appatition d'une double fleche. Faites ensuite glisser la soutis pour
redimensionner la colonne.

Tri des éléments des colonnes de votre boite aux lettres
1 Cliquez sur le dossier contenant les éléments que vous souhaitez trier.

2 Cliquez sur Visualiser » Parameétres d'affichage » Trier.

Tri

Nbre de destinataires ayant réponc =
£ Annler

Assiané

suteun

[Sutour dela version
Biblotheque
Calégorie

Calégorie dumessage
cc

Créateur
Créé
Date de la version

Date de suppression
Date décheance

De
Début Jid}

Ordre
€ Ascendant (¢ Descendant
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3 Cliquez sur la catégorie devant servir de critere de tri dans la zone de liste.
4 Cliquez sur Ascendant pour effectuer un tri de A a Z.

on

Cliquez sur Descendant pour effectuer un tri de Z a A.
5 Cliquez sur OK.

Suppression de colonnes de votre boite aux lettres
1 Dans la fenétre principale, ouvrez le dossier dans lequel vous souhaitez
supprimer des colonnes.

2 Faites glisser 'en-téte de la colonne hors de la barre de colonnes.

Utilisation de la
barre d'outils

Utilisez la barre d’outils pour accéder a de nombreuses fonctionnalités et options
proposées par GroupWise. Lorsque vous utilisez certaines fonctionnalités

(par exemple, lorsque vous étes dans votre agenda), la barre d'outils de cette
fonctionnalité apparait.

Pour en savoir plus sur un bouton de la batre d'outils, déplacez le pointeur de la
souris sur le bouton et lisez l'info-bulle affichée.

Vous pouvez personnaliser chaque barre d'outils en ajoutant et en supprimant
des boutons, en choisissant leur ordre et en plagant des séparateurs entre eux.
Reportez-vous a Personnalisation de votre barre d’ontils dans Personnalisation de

GroupWise.

Modification de l'affichage de la barre d'outils
1 Sila barre d'outils n'apparait pas, cliquez sur Visualiser » Barre d'outils.

2 Cliquez avec le bouton droit de la soutis sur la barre d'outils, puis cliquez sur
Caractéristiques.

3 Cliquez sur l'onglet Affichage.

Caractéristiques de la barre d'outils

alfichage | Parsonnalisation |

" Image et leste

>

Camet d'adresses

%

Rechercher

|

Caractéristiques

Options d'affichag

& Une seule ligne de boutons. Certains boutons risquent de ne pas s'alficher.

€ Plusieurs lignes de boutons, si nécessaire. Tous les boutons serort affichés.

¥ &fficher |a liste déoulante des paramétres d'affichage:

4 Sélectionnez le mode d'affichage de la barre d'outils, puis cliquez sur OK.
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Login a GroupWise

/RWTXH YRXV GpPDUUH] *URXS = LVH  YRXV DYH] 0D SRWLELLIp GH YRXV \ (RIXHU
/D ERVIH GH GLDIRIXH GH GpPDUDJH GLI1gUH HQ IRQFILRQ GHV LQIRUPDILRQV UHTXLVHV
SDU *URXS = LVH SRXU 0BRXYHUIXUH GH YRIUH ERWIH DX[ CHIUHV 30U H[THPSIH 0RUWTXH
YRXV SRWpGH] XQ PRW GH SDVWH SRXU YRIUH ERiH DX[ (HINUHV. TXH YRXV YRXV
FRQQHFIH] DX UpVHDX Hf TXH YRXV GpPDUUH] *URXS = LVH GHSXLV YRIUH SRVIH L0 VH
SHXW TXH 0D ERWH GH GLDOIRJXH TXL DSSDUDW YRXV GHPDQGH YRIUH PRI GH SDVVH

6L WRXWHIRLY *URXS = LVH QH SDUYLHQW SDV j 0RFDOLVHU (H EXUHDX GH SRVWH SDU
H[HPSIH VL VRQ HPSIDFHPHQH D FKDQJp RX VL 0H VHUYHXU FRQIHQDQW 0H EXUHDX GH
SRWH HVIW DFIXHOHPHQU KRUV IHQVLRQ  XQH ERWIH GH GLDIRJIXH SHXW DSSDUDWILH - YRXV
GHYH] DORUV LQGLTXHU 0H FKHPLQ GIDFFqV DX EXUHDX GH SRVIH RX IDGUHWH 7&3 ,3
GH 0DJIHQN GH EXUHDX GH SRVIH YRWUH QRP GIXHLOLVDWHXU HIl YRIUH PRIl GH SDVWH

ORXV SRXYH] XILOLYHU XQH RSILRQ GH GpPDUUDJH SRXU TXH (D ERWH GH GLDIRJXH GH
GpPDUUDJIH DSSDUDLVWH VAVIpPDILTXHPHQU 0RUWTXH YRXV (DQFH] *URXS = LVH

Login a votre
boite aux lettres

20

ZRILQ j *URXS = LW

1 9pULILH] TXH YRXV YRXV rilHV 0RJIXp DX UpVHDX
2 /DQFH] *URXS = LWH

6L YRXV QIDYH] SDV VSpFLILp GH PRW GH SDVVH SRXU YRIUH ERH DX CHIUHV HIf VL
*URXS = LVH QH QpFHWLIH SDV GIQIRUPDILRQV FRPSIpPHQIDLUHY YRXV SRXYH]
DIHLFKHU *URXS = LVH VDQV SDVVHU SDU 0D ERvIH GH GLDIRJIXH GH GpPDUUDJIH

3 6L YRXV riHV LQYLip J HQWHU XQ PRI GH SDVVH RX GDXWUHV LQIRUPDILRQV
HQIUH] OHV GDQV 0D JRQH DSSURSULpH SXLV FILTXH] VXU 2 .

$VIXFH V

i *URXS = LVH SHXI YRXV GHPDQGHU GEHQIUHU GDXIUHV LQIRUPDILRQY IHOHY TXH
UDGUHVWH 7&3 ,3 Hil (H SRUK GH 0DJHQH GH EXUHDX GH SRWIH 0H FKHPLQ GDFFgV
DX EXUHDX GH SRVIH UpVHDX RX 0H FKHPLQ GDFFgV j (D EDVH GH GRQQPHV j
GLVIDQFH 6L YRXV LJQRUH] FHV LQIRUPDILRQV FROIDFIH] DGPLQLVIUDIHXU GH YRIUH
VAViIgPH



Login a votre boite aux
lettres depuis le poste
de travail d'un autre
utilisateur

1 &RQQHFIH] YRXV DX UpVHDX DYHF YRWUH SURSUH , = XILOLVDIHXU

RX

3RXU DILFKHU (D ERWH GH GLDIRIXH GH GpPDUUDJIH GH *URXS = LVH FILTXH] DYHF

(H ERXIRQ GURLI GH 0D VRXULV VXU OLF{QH **URXS = LVH VLIXpH VXU (H EXUHDX

&ILTXH] HQVXLIH VXU SURSULplipY SXLV VXU (RQJIOHI GH UDFFRXUFL = DQV (D JRQH

&LEMH DSUgV IH[pFXIDEH GH *URXS = LVH WDSH] XQ HVSDFH SXLV #£X "

&ILTXH] HQILQ VXU 2 .
2 /DQFH] *URXS = LWH

&4 Démarrage de GroupWise

1D Utilizateur  [Requis] : IERica'd

Mot de pasze I

& ICRAP Adesse: | 122456789

Part : |1

" Boite aux lettres principals : I

" Boite aux lettres & distance : IC:\NDVELL\GroupWise

o

Anriuler

[ |

3 6L EHVRLQ HVIl HQWUH] YRWUH , = XULOLVDHHXU GDQV 0D JRQH , = XILOLVDHHXU

4 &ILTXH] VXU D JRQH ORW GH SDVVH HQIUH] YRIUH PRW GH SDVWH SXLV FILTXH]

VXU 2.
SWIXFH V

i ORXVGHYH] riiUH GDQV (H PrPH EXUHDX GH SRVIH TXH 0DXIUH XHLILVDIHXU SRXU
rliUH HQ PHVXUH GH YRXV (RJIXHU j YRWUH SURSUH ERWH DX[ (HMUHV GHSXLV VRQ

SRVIH GH IluDYDL0

ZRILQ j *URXS = Lk
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Utilisation de votre mot
de passe sur le poste
des autres utilisateurs

1
2

/DQFH] *URXS = LVH
&ILTXH] VXU (D JRQH ORI GH SDVVH SXLV HQIUH] YRIUH PRI GH SDVWH

3 &RFKH] (D FOVH OpPRULVHU PRQ PRW GH SDVWH SXLV FILTXH] VXU 2 -

SVIXFH Vv

/DGPLQVIUDIHXU GH YRIUH VAViigPH SHXH GpVDFILYHU OpPRULVHU PRQ PRIl GH
SDVVH SRXU 0HV XWLOLVDIHXUV GH YRIUH \VAWigPH

&HHltH RSILRQ HVI SURSUH j 0D PDFKLQH FH TXL VLIQLILH TXH 0RUWTXH YRXV
LQGLTXH] j *URXS = LVH GH PpPRULVHU YRIUH PRI GH SDVVH VXU XQ SRVIH GH
JUDYDLO SXLV TXH YRXV YRXV 0RIXH] J XQ DXIUH RUGLQDIHXU YRXV VHUH] LQYLHp j
HQIUHU j QRXYHDX YRIUH PRW GH SDWH 6XU (H QRXYHDX SRWH VL YRXV FRFKH] (D
FDVH OpPRULVHU PRQ PRI GH SDWH URXS = LVH UHFRQQDWI FH GHUQLHU

ORXV SRXYH] pJDIHPHQI VpHFILRQQHU OpPRULVHU PRQ PRI GH SDVVH GDQV
2SILRQV GDFFqV

6L YRXV FKDQIH] GDYLV Hil TXH YRXOH] riUH LQYLip j HQIUHU YRIUH PRV GH SDWH
FILTXH] VXU 2XIL0V 2SHLRQV SXLV FILTXH] GHX[ IRLY VXU &RQILGHQILDOLIp

&ILTXH] HQVXLIH VXU (RQJIHI ORW GH SDVVH SXLV GpVplHFILRQQH] (0D FDVH
OpPRULVHU PRQ PRIl GH SDVWH

6L YRXV 0H GpVLUH] (HV 2~ 6 SHXYHQW VIRFNHU YRIUH PRI GH SDVWH 3RXU FH IDLUH
XIOLVH] &RQILGHQILDOLIp GDQV 2SIRQV &IULTXH] VXU $XFXQ PRIl GH SDVVH QEHW
UHTXLV DYHF 1. 76 6L YRXV VpOHFILRQQH] FHINH RSILRQ YRXV QDYH] SDV j VDLVLU
YRIUH PRI GH SDVWWH *URXS = LVH TXH) TXH VRLI 0H SRVIH VXU 0HTXH) YRXV
JUDYDLH] j FRQGLILRQ GH YRXV (RIXHU GDERUG DX[ 1 ~ 6 j ODLGH GH YRIUH QRP
ORXV GHYUH] WRXWHIRLV LQGLTXHU YRWUH PRIl GH SDVWH IRUWTXH YRXV XWLOLVHUH]
5HPRIH

Spécification du chemin

d'acces a la base de
données a distance

22

ZRILQ j *URXS = LW

N

= pPDUUH] *URXS = LVH j GLWIDQFH
> DQV 1D ERWH GH GLDIRJIXH GH GpPDUUDJH HQIUH] YRIUH PRI GH SDWH

&ILTXH] VXU (D JRQH UHIDILYH DX FKHPLQ GIDFFqV j 0D EDVH GH GRQQpHV j GLVIDQFH
RX UHFKHUFKH] FH GHUQLHU 9RXV SRXYH] SDUH[HPSWH VDLV F ?UHPRIH

RX

6L YRXV QH GLVSRVH] SDV GH EDVH GH GRQQpHV j GLVIDQFH VDLVLWH] (H FKHPLQ
YRXV SHUPHINDQI GDFFpGHU j 0BQGURLI R CYRXV VRXKDLIH] FUpHU XQH EDVH GH
GRQQpPHY GH FHINSH 4XDQG YRXV FILTXH] VXU 2 - YRXV riiHV LQYLlp j HQ FUpHU

XQH

&IUTXH] VXU 2 -



SVIXFH Vv

i URXS z LVH GpPDUUH j GLWIDQFH VL YRXV QH GLYSRVH] GIDXFXQH FRQQH[LRQ
UpVHDX WL *URXS = LVH pFKRXH DSUgV SOXVLHXUV fHQIDILYHV GH FRQQH[LRQ j (D
ERIH DX[ (HIMUHV SULQFLSDIH SDU H[HPSIH VL (H VHUYHXU FRQIHQDQW 0H EXUHDX GH
SRVIH HVif DFXHOHPHQW KRUV VHUYLFH RX VL YRXV XILILVH] (RSILRQ GH GpPDUUDJH

SV FKHPLQ!
Spécification de 1 /DQFH] *URXS = LVH
fadresse TCP/IP de 2 ~DQV D ERWH GH GLDIRIXH GH GpPDUUDIH FILTXH] VXU URQIIHI SGUHVWH
I'agent de bureau 783 3
de poste '
&4 Démarrage de GroupWise EHE

1D Utilizateur [Requis] : IVDUEDIS

Mat de passe I

& TER/P Adesse: [12345578.9 Fatt: [i

" Boite aux lettres principale : I

" Boite aux lettres & distance : IC:\NDVELL\GF\DUF’WISE\distanl

,TI Annuler |

3 (QIUH] IDGUHWH 7&3 ,3 GH (DJIHQN GH EXUHDX GH SRVIH

6L YRXV LIQRUH] FHIIH DGUHWH 7&3 ,3 RX (H SRUI GH 0DJHQW GH EXUHDX GH
SRVIH FRQIDFIH] (DGPLQLVIUDIHXU GH YRIUH V\ViigPH

4 G6SpFLILH] 0H SRU GH 0DJHQW GH EXUHDX GH SRVIH
5 &ITXH] VXU 2.
SWIXFH V

i ORXV SRXYH] VSpFLILHU 0H FKHPLQ GDFFQV DX EXUHDX GH SRVIH UpVHDX RX
(DGUHWH 7&3 ,3 GH 0DJHQW GH EXUHDX GH SRVIH 6L YRXV LQGLTXH] (HV GHX[
*URXS = LVH FRPPHQFH SDU YpULILHU 0DGUHWH 7&3 ,3 6L *URXS = LVH QH SHXH
SDV VH FRQQHFIHU j 0DLGH GH 0DGUHWH 7&3 ,3 VSpFLILpH L0 WHQIH GDFFpGHU DX
EXUHDX GH SRWIH UpVHDX YLD 0H FKHPLQ GIDFFqV LQGLTXp

ZRIQ j *RXS LW 23



