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L’Agenda de GroupWise est un des services intégrés offrant des fonctionnalités de
gestion des rendez-vous, des taches et des notes. Vous pouvez travailler seul ou
partager ces éléments avec d’'autres personnes.

Le systeme vous propose différentes facons de visualiser toutes ces informations.
Flexible, GroupWise vous permet aussi de modifier certains parameétres d’affichage.

La fonction multiutilisateur vous permet de visualiser, de comparer et éventuellement
de gérer les ressources des différents agendas dont vous avez I'acces. GroupWise
fournit une série de rapports prédéfinis qui facilitent I'impression de I'agenda.
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L'onglet «Agenda» dans la section des dossiers vous permet d’afficher les
informations de I'agenda sous trois formats prédéfinis, soit Jour, Semaine et Mois.

Novell GroupWise - Agenda = |[5_(|
Fichisr Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fendtre Aide  Export Spam

r@Carnet d'adr, & Nu:uu\-'eau message v Cb Mooveau Rd¥ = Egy Mouvele tiche - B2 Mouvele noke -

Affichage | <Agenda - ParamlJ

3 - x B - @

@ BM {Compte de forma

&  Boite aux lettr | ||2005-11-01 [T 41p 47p 431p 43650 [T7] [Gi]

Rendez-vous Mokes
pguo #| | * Anniversaire de Josée
= [E] Documents Qguo
........ @ Créépar 1]z 3 4 5 30
........ (£ Bibliothéqu 6 7 2 9 101112 0
........ ¥ Liste de conkri 13 14 15 16 17 18 19 Rencontre ||| Taches:
-------- Eif Trave.nil &N coul ;g ;é ;S gg 24 23 26 11 0o/ |planifization || farmatif ~
= ArIoie 30 (mon O 1 | Préparation de la
= r_‘—l Afaire 1 2 oo zalle =
- EETE'\_» a0 O 1 | Apparter documents
< | > 1200 bl irmportants b
Voici la barre d’'outils de I'agenda.
2005-11-01 E| [E 410 47) 4310 q365» [7] 5]
Affiche un calendrier et permet de sélectionner une date.
* |zoos11-01 @& [E §1r 470 <31 365> [T] [F] 4] Bel [
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Rameéne a la date d’aujourd’hui.

* |2005-11-01 | [E] 410 470 4316 q365)] [T] [51]

Avance ou recu1e/l’affichage du calendrier d’'une journée, d'une semaine,
d’un mois ou d’'une année.

2005-11-01 | [ 41> 47> 4310 <365 [7] [51]
A/

Affiche par « Jour », « Semaine », « Mois », « Année » ou
« Multiutilisateur ».

Réserve une plage horaire dans I'agenda. Plusieurs occurrences de cette plage
horaire peuvent étre réservées dans une seule opération, comme par exemple,
planifier une réunion chaque 3™ mardi du mois. Dans un environnement
multiutilisateur, il est possible de s'assurer de la disponibilité de chacun avant
d’effectuer la réservation. Chaque destinataire qui recgoit un rendez-vous d’'une autre
personne peut accepter ou refuser le rendez-vous.

Une tache est un élément qui devra étre effectué pour une date spécifique. La tache
apparaitra a I'agenda tant qu’elle ne sera pas complétée. Tout comme les rendez-
vous, une tache regue d’une autre personne peut étre acceptée ou refusée.

La note apparait & une date fixe seulement. Elle ne concerne que cette journée
spécifique. Pratiqgue par exemple pour indiquer le début des vacances, les jours de
paie, les dates d’anniversaire, etc.
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La tache, la note ou le rendez-vous ordinaire ou non publié exige d’indiquer un
destinataire, et ce, méme si I'expéditeur et le destinataire sont une seule et méme
personne. L'élément est envoyé dans la boite aux lettres du destinataire pour fin
d’acceptation. Ce n'est qu'une fois accepté que I'élément est transféré dans
I'agenda. Le courriel disparait alors de la boite aux lettres.

La tache, la note ou le rendez-vous publié est pratique pour gérer vos propres
éléments de I'agenda. Il n'y a aucun destinataire a inscrire puisque I'élément vous
est assigné. L’élément publié ne transite pas par la boite aux lettres et n'a pas
besoin d’étre accepté ou refusé. L’entrée se fait directement dans I'agenda.

$ % HE&H

Lorsqu’on veut ajouter, modifier ou détruire un rendez-vous de notre agenda
personnel, une fagon rapide est de taper notre rendez-vous directement dans une
ligne blanche de l'agenda. Comme aucune information supplémentaire n’est
demandée, le rendez-vous est créé selon l'intervalle par défaut.
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Fichier Editer Afficher Opérations ©Outls Comptes Fenétre Aide Export Spam

%Carnet dadr. &b | CEnouwesumessage ~ ChNouveauRdv ~ C@rMouvelletdche - CRyMouvelenote - 3B spam 3 Ham

Affichage | <hgenda - Param. pers.:= ﬂ
=) B A= i
BM {Compte de formation |—4| = — = —
|:’(@E‘DtheauxIettres [)22] EE e B Gey e ear [ i m &=
-------- g (;o'rbeille [7] ' Rendsz-vous: Makes:
-------- Eléments envoyés 3 0
........ a L e
Fl Contacts Mercredi 06w
=1~[El Documents tercredi 30 Novembre =
-------- (2 Créé par 2558 pm o7 10
-------- (€3] Bibliothéque par défaut _ 30
-------- [ Liste de contrdle Novembre 2005
-------- [F Travail en cours oCLMMIYS 30\ B
+- [ Armaire 123 4658 @ Réunion serice
6 7 8B 9 101112 ]
13 14 15156 17 18 19 1DDD
20 21 22 23 24 25 26 30
27 za 20f0] 1100
30 v

Une autre facon de créer un rendez-vous publié est de faire un double-clic sur une
ligne vide de I'agenda. Vous avez alors la possibilité d’entrer des informations plus
précises, comme le lieu du rendez-vous, modifier I'intervalle de temps ou joindre des
documents. C’est le bouton «Publier» qui ajoutera le rendez-vous a I'agenda.
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£, Rendez-vous publié |’._||’E|E|
\ﬂchi_er Editer Afficher ©Opérations Outils Comptes Fenétre  aide

¢ | B % & &

Obijet : |Diner comité
Lieu * |Restaurant
Date de déhut :  |mer,, nov, 30, 2005 [11:30 O
Durée : |1 Heure 30 Minutes €
Tahoma ~o~ B ru @ sEEE s -0 EE
Apporter les documents et le vin!
I| Dossier Agenda
Les boutons vous donnent acceés a une échelle des heures. RIS B
Vous n'avez qu'a glisser les fleches pour modifier 'heure de | g & o
début ou de fin. — |70 =
— | oz00 = Annuler
— —|0%:00 |— Heure de début :
Le bouton vous donne acces a un calendrier, de facon a | [0 = TEELL
pouvoir sélectionner rapidement une date précise. Phaoo =) | Mewecetn:
}_ . @ Diurée
3 = 1 Heures]
|0 30 Minutels]
—|15.00 —
= 1600 —=|—
— 1700 =
j_— 1800 —_
9
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Cliquer sur la fleche du bouton 5B Nouveau et sélectionner « Rendez-vous
publié ».

Il est possible de créer des rendez-vous privés. Ces rendez-vous apparaissent dans
votre agenda personnel. Un petit cadenas est associé au rendez-vous.

%Y Novell GroupWise - Agenda

Fichisr Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fenétre  Aide  Export Spam

%Camet d'adr, 5 Nouveau message - Gp Mouveau Rdv  + CgyMouvelletiche + CZyNouvelle note = ; Sparmn 5 Harn

Affichage | <Agenda - Param. pers.>

4 - x [
de farmati = —= =
ST (o b ramaten) 2005-11-20 ALP A7) 431 43656 [7] [ o =

§# Boite aux lettres [22]

oA Coetle bl Rendez-vaus | Motes :
-l Eléments envoyes
nNovembre 2005
] e ODLMMIWYES Qg o Reéunion service
--[gg] Créé par 1: 2 B4 5 30
---(3] Biblioth&que par déf: 6 7 8 9 1011 12 10 ]
[ Liste de cantrdle 13 14 15 16 17 18 19 I [wa Dentiste Téches :
~[F Travail en cours 2021 22 23 24 2526 | [{4 00
- E] Armoire 27 z& zo[0] 30
1200
30
< | B 140 5/

Les rendez-vous privés sont visibles aux mandataires, sans toutefois afficher le
contenu du rendez-vous. Seul un rectangle gris indiquera que la plage horaire est
utilisée.

Si on désire qu’une autre personne puisse voir nos rendez-vous privés, il faut lui en
avoir donné l'autorisation dans les droits des mandataires.

10
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%9 BM (Compte de formation) - Novell GroupWise - Agenda IZ”E|E|

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenftre Aide  Export Spam
%Carnet d'adr, & Q
B - ‘Spam §Ham
Affichage | «<Mgenda - Param. pers.> ﬂ
% = ® E x Q)
I'@ BM (Compte de Formation) - — T e
? Baite aux lettres [22] Do :| Rt ) E 1
Y Corbeille [7] Rendez-vous Hotes :
-dll ElEments envoyés
B o] A
- [E] Documents
(] Créé par
-{g] Bibliothéque par défaut
[ Liste de conkrdle Reunian service
—o[F Travail en cours 6 7 8 9101112 30
-] Armaire 12 14 15 16 17 12 19 1000 Taches :
+-[] AfFaire 2021 22 232425 26 30 -
+-4¥ (] Correspondance 27 28 29@ 1 oo i
30 W
1 2 oo
30
1 300] [T

Voici les différentes facons de rendre privé un rendez-vous personnel.

Dans l'agenda, sélectionner le rendez-vous et appuyer sur la touche F8. (Refaire la
touche F8 enléve l'attribut privé au rendez-vous.)

Lorsque le rendez-vous est ouvert, ouvrir le bouton «Opérations» sur la barre de
taches et sélectionner «Marquer privé».

On peut aussi ajouter le bouton «Marquer privé» directement dans la barre d’outils.

) $

Un double-clic sur le rendez-vous a modifier réaffiche a I'écran les paramétres du
rendez-vous. Une fois les modifications entrées, il faut publier de nouveau pour
I'enregistrer dans I'agenda.

Par contre, si on veut seulement modifier I'heure de début ou de fin, il suffit de glisser
les lignes supérieure ou inférieure du rendez-vous pour allonger ou réduire
l'intervalle. On peut aussi déplacer le rendez-vous avec la souris, soit dans la méme
journée, soit dans une journée différente.
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Il est possible de demander gu’une alarme vous indique a I'avance que vous avez un
rendez-vous. On peut le faire pour chaque rendez-vous ou configurer GroupWise
pour qu’il ajoute une alarme a tous les rendez-vous.

Pour que l'alarme fonctionne, la notification doit étre en fonction. La notification est
active lorsque l'icbne de GroupWise apparait dans la portion gauche de la barre
d’outils (au bas de votre écran). Si vous ne recevez pas un écran d'avertissement
lorsque vous recevez un nouveau message, nous ne recevrez pas non plus les
alarmes.

Lorsqu’une alarme est associée au rendez-vous, I'icdne 5] apparait sur le rendez-
VOus.

*+ #

1 Créer le rendez-vous. (Ne pas publier immédiatement).
2 Sélectionner I'onglet «Opérations» et cliquer sur «Alarmes.

3 Indiquer le nombre de minutes avant le rendez-vous pour le déclenchement de
l'alarme

4 Cliquer sur « Définir ».

Publier le rendez-vous.

1 Faire un double-clic sur le rendez-vous.
2 Sélectionner I'onglet «Opérations» et cliquer sur «Alarme».

3 Indiguer le nombre de minutes avant le rendez-vous pour le déclenchement de
l'alarme.

4 Cliquer sur « Définir » et fermer le message.

) # #

1 Cliguer sur « Outils », puis sur « Options ».
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2 Faire un double-clic sur I'icone EEEGEEE puis cliquer sur « Agenda ».
3 S’assurer que l'option « Activer I'alarme lors de I'acceptation » est cochée.
4 Indiguer le délai, en minutes, qui doit s’écouler entre le déclenchement de

I'alarme et I'événement.

Options de datefheure

Agenda | Plages dispo ] Format ]
Option d'affichage du mois
o L M M J ¥ 5

Premier jour de la zemaine ; « ¢ ¢ ¢ C
kettre le jour en surbrillance : N I I I I T W
[ Afficher le numéra de la semaine

Options de rendez-vouz
v Minclure dans les nouveaus rendez-vous
Indiquer la durée du rendez-vouz en affichant ;
* Durée
" Datg et heure de fin heure:  minutes -
Durée par défaut des rendez-vous ;|1 _%l 1] _|:|

Heures de trawvail [Est]
Heure de début : (0800 B
Heure de fin : 1700 [ Jours de travail

L
I T 2 A i A

Optiong de lignes/couleur

Couleur Lignes
Rendez-vouz [w
Motes [ [
Téches [ [
Options d'alarme
[v Activer lalarme lors de lacceptation
Alarme
15 | minutes
M M J % 5

o]

Annuler

1 Cliquer sur l'icone C Nouveau Ry~ qui apparait dans la barre d'outils.
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2 Par défaut, le nom de I'expéditeur s'affiche automatiquement a la ligne «Dest».
(Pour effacer un destinataire, faire un double-clic sur le nom de facon a ce qu'il
s'affiche dans la ligne de frappe. Effacer le nom.)

3 Entrer le nom de tous les destinataires. Pour se faire, on peut soit taper I'adresse
compléte, soit taper les premiéres lettres du nom de famille ou utiliser les carnets
d’adresses. Indiquer aussi les utilisateurs supplémentaires (CC et CM).

4 Pour modifier le nom de I'expéditeur (remplacer par un autre compte ou
mandataire), cliquer sur le bouton P2 T, puis cliquer sur un nom.
Sélectionner le lieu, la date et I'heure du rendez-vous.

Indiquer une durée.

Donner un nom au rendez-vous. Un commentaire ou message peut étre ajouté.

Il est possible de joindre un document au rendez-vous.

© 00 N o O

Le bouton «Plages dispo» est utile lorsqu'on veut s’assurer que tous les
destinataires sont libres a la période demandée. (Voir la section «Vérifier la
disponibilité des destinataires»)

10 Envoyer le rendez-vous.
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€. Rendez-vous A 51, Service informatigue
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide

[il Envoi 3¢ annuer B adresse 2 [ Plages dispo . ER

Rendez-vous ]Optiu:uns d'errvoi ]

i S
De : - |BM {Campte de Farmakion) o |
B ks Desk, |SL Service informatique M |
Lieu : w220
Date de début :  |jeu., déc, 1, 2005 |15:00
Durée : 1 Heure
Chbijet : |Renn:u:untre préparatoire

(Tl
1]
(T
1]
(it
I
Il

Tahorna j|10j B I U g~ = i= i€ & —

dpporter les documents

I| Dossier Agenda
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Vous pouvez utiliser la recherche de plages disponibles pour rechercher une heure a
laquelle toutes les personnes que vous voulez réunir sont disponibles.

1 Créer un nouveau rendez-vous et entrer les informations.

2 Cliquer sur (@ Plsges diseo - §ans |a barre doutils du rendez-vous.

3 La section «Agendas individuels» affiche le calendrier de chaque destinataire. Le
bouton «Sélection auto» trouve la premiére période qui convient a tous les

destinataires. Le signe @ indique que I'expéditeur peut visualiser I'agenda de ce
destinataire pour avoir plus d’informations.

®i Choix de ['heure fe r=rndo= wnyg Q@@

Heures dizponidles  Agendas individuels l

Grille de planification individuelle:

lnviter & la réunion | Lundi 2005, Décembre 5 b ardi
16|08 |09[10(11[12/13]14[15]16| 08| 09|10
(i) BM [Compte de farmation] a1 ] J
(1) Guillemette, Chantale I I I I ]
1) 51, Service informatique ] ]

Kl r ;IJ

Canflit de rendez-vauz

Date de début - 2005-12-01 Diurée 2 Heures 30 Minutes
Heure de début ; 14:00 Etat: Ocoupé

Obiet : comité avizeur

De: Bk [Compte de formation

Heure souhaitée
Date de début :  2005-12-01 Durée 1 Heure
Heure de début ; 15:15 Etat: Ocoupé

B bsent ] QOecup [ ] Possible (] | Annuler @:tiun?u.‘[b

S —
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4 La section «Heures disponibles» condense l'information de chacun des agendas
cochés dans la section de droite. Ici aussi, le bouton «Sélection automatique»

permet de trouver les périodes disponibles.

B Choix de I'heure de rendez-vous

Grille horaire de dizponibilité vz & e ncues |
J i 5 D L b
1 2 3 4 4] E 7

Liste des destinataines :

VIE= A

BM [Compte de format
Guillernette, Chantals
Sl Service informatiou

|A
[

Heure sauhaitée
Date de début :  Lun, Déc b, 2005 Durée 1 Hewure

Heure de début : 12:30 Etat: Dizponible \—_\

B s bsent ] Qeceup [ ] Possible 0k, | Annuler @Iectinn auta.
N~

17

Z:\Documentation\Logiciels\GroupWise\Formations\Formation
GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2009-01-05



i

Cégep de Granby
HauteYamaska

LGP AN

AN

NN
‘%‘%;
W

\

A
AN

N

N

Lorsque le rendez-vous est envoyé, une copie se trouve dans le dossier «Eléments
envoyés» de I'expéditeur. Pour pouvoir modifier des données du rendez-vous et
I'envoyer de nouveau :

1 Faire un clic droit sur le rendez-vous.

2 Sélectionner «Réenvoyer».

Toutes les informations du rendez-vous sont de nouveau affichées et peuvent étre
modifiées. Lorsqu’on envoie de nouveau le rendez-vous, il est demandé si I'on désire
retirer I'élément original.

3 Cliguer sur OUL.

Oui : efface I'ancien rendez-vous et le remplace par le nouveau rendez-vous.

Non : laisse une copie de I'ancien rendez-vous en plus du nouveau rendez-vous.

A chaque fois qu’'une modification est faite sur un message envoyé a d’autres
destinataires, un courriel sera envoyé dans chacune des boites aux lettres. Le
nouveau rendez-vous devra étre accepté par chacun.

+- /

Il est possible de détruire un rendez-vous envoyé a quelqu’'un d'autre et de I'effacer
de son agenda, méme si le destinataire avait accepté le rendez-vous.

Sélectionner le rendez-vous dans le dossier « Eléments envoyés ».
Faire un clic droit sur le rendez-vous.

Sélectionner 'option « Supprimer ».

A WO DN BB

Indiquer si vous désirez la destruction seulement pour votre boite aux lettres ou
de toutes les boites aux lettres.

18
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Supprimer I'éléme i |

— Supprimer de
" ma boite aux lettres
™ |a baite au lettres du dest.

' toutes les boites aus letes

Retirer le commentaire

La personne ne peut tre prézente

k. I Annuler
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4

Sélectionner I'option « Supprimer ».

A W N B

destinataires.

Supprimer Félément

Type
d'élément - Rendez-vous

[ Obyjet : rencontre service

Retirer le commentaire

Faire un clic droit sur le rendez-vous.

Wous avez créé cet &ément planifié gui vwa étre supprimé.

\7 Supprimer dez boftes de tous lex autres destinataires.

Anniler

Sélectionner le rendez-vous directement dans votre agenda.

Indiquer si vous désirez que le rendez-vous soit aussi annulé pour les autres

Si I'expéditeur a des droits d’écriture dans la section Agenda des destinataires, le
rendez-vous sera effacé sans autre préavis. Toutefois, si I'expéditeur n'a pas de
droits d’écriture, le rendez-vous sera tout de méme effacé mais recevra un avis dans

sa boite aux lettres.

Z:\Documentation\Logiciels\GroupWise\Formations\Formation
GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2009-01-05

20



47 Cégep de Granby
_ 7 HauteYamaska

www.cegepgraniy go.ca

*=BM [Compte de formation) - Message De: Chantale Guillemette

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fenédtre  Aide

. Fermner Répondre - Faire s ﬂ v E»

Message lF‘rupriétés ] Personnalizer ]

Chantale Gi

5 = W%,

Réunion annulée :
Objet :rencontre service
Date(S Dac, 2005 12:00) Est
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( ##

Si I'expéditeur désire savoir si le destinataire a accepté ou refusé son rendez-vous,
deux méthodes sont a sa disposition.

Visualiser les propriétés du rendez-vous envoyé. Les opérations effectuées par
chacun des destinataires sont affichées.

1 Dans «Eléments envoyés», faire un clic droit sur le rendez-vous.

2 Sélectionner I'option «Propriétés».

B Propriétés
Eichier Editer  Afficher

Opérations Outils Compkes Ferétre  Aide

=101x]

Iy B E |

Objet :

De :

Kl

Propriétés du rendez vous
Date prévue :

Crééie) par:
Crééfe) le :

Destinataires
CegepGranby.gc.ca
PosteADM. Domaine
Sylvain (Syheain)

Bureau de poste
PosteADM.Domaine

Options
Suppression automatique :
Date d'expiration :

rencontre2
21 octobre, 2004 Sh30
Marthe

martheF@CegepGranby. ge.ca
21 octobre, 2004 3h28

\

[#177B992.BDC 1 23 1 1311)

Opération

Distribué
Ouvert
Refusé

Je ne pourrai étre présent 1

Distribué

21/10/2004 09:28

Man
Aucun(e)

| v

Date et Heure

21/10/2004 09:28
211052004 12:09
2171052004 12210

Itinéraire
CegepGranby.qe.ca

i

Demander un récépissé ou une notification lors de I'acceptation et/ou du refus du
rendez-vous. Le récépissé retournera de fagcon automatique un courriel dans la boite
de I'expéditeur. La notification fera afficher une boite d’avertissement (la notification

doit étre en fonction).

1 Entrer les informations du rendez-vous.

Ne pas envoyer le rendez-vous immédiatement.
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2 Cliquer sur le bouton | @ptions denvai |

3 Cliquer sur le bouton « Suivi de processus ».

€~ Rendez-vous A BM (Compte de formation); Chantale Guillemette [’._|[’E|rz|
Fichier Editer afficher Opérations ©Outils Comptes Fenétre  Ajde

o

Tl Erveoi adresse @7 [ Plages dispo = -

Rendez-vous

% Catégorie: | = b odifier lez catégoriesz

Dptions d'enyvoi l

Genéral " Pricrité élevée [ Date d'expiration :
\ * Prigrité normale Aprés _|:| iours
" Priarité faible

[ Betarder l'enyoi

Suivi du
processus

Clazzification:
|N|:|rmal ﬂ De _|:| joLrs

i Juzgu'au
[ Béponse requise |' d

=3 = |
" _|:| joLrs
v Matifier les destinataires

Codage MIME: [ Corvertir les pigces jointes
Jeu de caractéres par défau ﬂ

SEcurité

II Comptetovell Groupwise, Dossier Agenda

4 Demander un récépissé ou une notification aprés I'ouverture, I'acceptation ou le
refus, selon les besoins.
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€ Rendez-vous A BM {Compte de formation); Chantale Guillemette |'._||'E|[z|
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide

Tl Ervvoi 3¢ Annuler I%.ﬂl.u:lnasse &  [@] Plages dispo = -

Rendez-wous  Options d'envaoi l

>

[v Créer un élément d'errvoi pour suivie les informations
@l " Digtribué

Général " Distribuées et ouvertes

* Taoutes les informations

-

Berwaver une natification

Suivi du )
processus Aprés ouverture pres acceptation
Aucune = | (Fécépizsd] =
E!ﬂ \-‘lprﬁs refus
Rénépissé 3
SECUrite

b ezzagerne Intermet

[ Activer la confirmation de distibution [s1 prise en charge)

-

I| Compketlovell Groupwise, Dossier Agenda

5 Envoyer le rendez-vous.
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Lorsqu’un expéditeur envoie un rendez-vous a d’autres personnes, un message de
type «rendez-vous» apparait dans la boite aux lettres de chaque destinataire.

%3 BM [Compte de formation) - Novell GroupWise - Boite aux letires

Fichier Editer Afficher Opérations OQutils Comptes Fenétre Aide  Export Spam
& Carnet: dadr, G 4 Mouveaumessage ~ {5 MouveauRdy ~ CgtMouvelletdche - | & -
B - fBnowelenote ~ BB B spam T Ham
Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers.:= j
& - x A7 - @
% BM (Compte de Formation) 3 | D Objek -~
&? Boite aux |etbres|[20] | Chantale Guillemette réunion de service =
-------- g (’:odrbellle [11] ] ) Chantale Guillermette Féunion annulée : rencontre service;
"""" Eléments envoyes = Chantale Guillemette Réunion annulée : réunion; (5 Déc, 2
i —= i Sugzie Bélanger PAMIERS DE NOEL
e Diane Barabé PARTY DE MOEL - 15 DECEMERE
e Dians Batabé PARTY DE NOEL - 15 décembre 2005
X = Niane Rarahé RRTS N1 SYSTEME TEI EpHNNTON Y
S. |L* {.
| Séleckionné: 1 | Total: 36

A cet instant, le rendez-vous est déja inscrit dans I'agenda de chacun. Toutefois,
comme il n'est pas encore accepté, le lettrage du rendez-vous est en italique. Si le
rendez-vous est refusé, il disparaitra automatiquement de I'agenda. S'il est accepté,
le lettrage passera de l'italique a normal.

A l'ouverture du message, le destinataire devra accepter ou refuser le rendez-vous.
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*Y BM [Compte de formation) - Novell GroupWise - Agenda
Fichiet Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre Aide  Export Spam

@Carnetd'adr. & QQ Nouveaumessage - %NouveauRd‘v‘ - %Nouvelletéche -
B - houvellenate ~ ¥5pam ¥Ham

| Affichage | <Agenda - Param. pers.=

D - x O

- m
% EM (Compte de Formation) ~ = = e
G Boite aux lettres [20] 2003-12-05 [ 41r 47) 4310 4365 E E E
"""" g E(;Io’rbeillf [11] 3 Rendez-wous : Maotes
-------- Ements ervoves : g
E Décembre 2005 11 oo A
—J-[E] Documents g L My B 30
-------- (5] Créé par 123 1 ‘Z‘QQ
-------- (&) Biblioth&gue par défe 4 6 7 8 910 30MA )
[# Liste de contrdle 111213 14 13 16 17 i réunion de Taches :
-------- [F Travail en caurs 18 1920 21 22 23 24 0 senvice W
B Armoire Sl CEEEE R
]S D nfaire v a0
< | > 41E00 et
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\@i_er Editer Safficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide
[F Accepter = [ Refuser = 3¢ Fermer Répnndre - | = 5 = »

Rendez-vous ]Prnpriétés ] Personnaliser ]

Chantale Guillemet=
Technicienne en informatique
(4507 372-6614 poste 124

CiEuille mette@CegepGranty. go.ca

Une acceptation efface le message de la boite aux lettres et fait passer le lettrage du
rendez-vous de italique a normal dans I'agenda du destinataire.

Dans le cas d'un refus, le message «rendez-vous» de la boite aux lettres ainsi que
I'inscription en italique dans I'agenda sont automatiquement détruits.

Lors du refus, le destinataire peut informer I'expéditeur du refus et ajouter un
commentaire.

1 Ouvrir le message de rendez-vous.

2 Cliquer sur la fleche de I'option « Refuser » | i Refuser

3 Sélectionner « Refuser avec options ».
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4 S'assurer que « Supprimer cet élément » est coché. Ajouter un commentaire si

désiré.

Refuser avec options

= &fficher enjtant gue—

LCommentaire ;

= Libre
= Possible
) Docups
= Sorti

v Suppnimer cet élément

Je ne pourrai Etre présent

o]

Annuler

Lorsque vous recevez un rendez-vous par le courriel, vous pouvez le déléguer a un
autre destinataire. Dans ce cas, vous n'aurez pas a accepter ou a refuser le rendez-

VOUus.

1 Ouvrir le rendez-vous.

2 Cliquer sur «Opérations», ensuite sur «Déléguer.
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€2 BM (Compte de form.:ics" - Rendez-vous De: Chantale Guillemette
Fichier Editer Afficheh

(=3

0¥ Accepter = [ Refuser = 3¢ Fermer Répnndre - | = 5 =] »

Rendez-vous lPerriétés ] Personnaliser ]

Opérations LOutils  Comptes  Fenétre  Aide

Chantale Guillemet=
Technicienne en informatique
(4507 372-6614 poste 124
Ciauillemette@CegepGranty. go.ca

3 Un nouveau message est alors créé. L'expéditeur devient celui qui délégue. Il
peut alors entrer de nouveaux destinataires. Remarquez que le mot «Délégué» a
été ajouté au titre du message. Un message peut étre ajouté par I'expéditeur.

Lorsque vous cliquez sur «Envoyer», vous avez I'option de conserver le rendez-
vous dans votre agenda ou de le supprimer.

5 Le nouveau destinataire pourra a son tour accepter ou refuser votre rendez-vous.
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L’élément peut soit étre une tache, un rendez-vous ou une note. Voici des exemples
d'éléments récurrents :
un diner les mardis de chaque semaine
une réunion de comité tous les 15 de chaque mois
une note pour I'anniversaire d’'un ami
un congé annuel (St-Jean Baptiste, Noél...)
les activités irréguliéres, comme les vacances
Voici comment GroupWise fonctionne. Vous désirez par exemple réserver les
périodes pour cing réunions qui auront lieu de premier mardi de chaque mois.
A I'envoi, cing courriels seront créés avec chacun une date différente.
Cinqg périodes seront réservées dans I'agenda.

Si de plus vous avez envoyé la réservation a d'autres destinataires, vous aurez
cing messages pour chacune des dates dans le dossier «Eléments envoyés».

Les personnes qui recevront vos réservations devront accepter les rendez pour
gu'ils s’enregistrent dans leur agenda.

Des l'acceptation d’'un des courriels, toutes les autres occurrences seront traitées
en méme temps, dans une seule opération. Il n'est pas nécessaire d'accepter
chacun des rendez-vous.

Vous pouvez créer un rappel automatique de trois facons :

L'option «Dates» permet de sélectionner des jours spécifiques.

L'option «Exemple» permet de planifier des activités le méme jour de chaque
semaine ou de chaque mois, ou sur une base périodique.

L'option «Formule» permet d’entrer les informations en format texte. Cette option ne
sera pas traitée dans ce document.
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1 Dans I'écran de création (rendez-vous, tache ou note), cliquer sur «Opérations».
2 Cliguer sur «Rappel automatique».

- Rendez-vous publié
Fichisr Editer &ffichd

Opérations  Jutils  Comptes

Fenétre Aide

Tahoma j|10j B 7 U | - =iz

(T}
U]l
Ak
L]
fi
[l
fill

[ & &~

aPublier 3 Annuler e FFF Correcteur dorthographe | (3 ¥
Rendez-vous l Options ]

COhbjet |Rencontre de service

Liew |salle A

Date de début @ |2005-12-06 |[10:00

Durée : |1 Heure |

rencontre hebdomadaire

II Dossier Agenda

3 Cliquer sur «Dates».

4 |l suffit ensuite de sélectionner chacune des journées. Pour accéder a une autre
année, utiliser le bouton des années. Pour supprimer toutes les dates
sélectionnées, cliquer sur «Réinitialiser».

5 Cliquer sur « OK ».
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Rappel automatigue

Exemple ] Fomile Dates
@ 2005 g
Janvier 2005 Février 2005 Mars 2005 Avril 2005
o LMM I NS oCLMmM 1 N S o LMmMI NS cLMmMI1 Vs
1 1 2 3 4 & 1 2 3 4 & 1 2
2 3 4 5 & 7 8 E 7 & 9 10 11 12 E Y & 9 10 11 12 = 4 B B 7 &8 19
9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 1% 19 13 14 15 16 17 18 19 1 11 12 12 14 15 16
16 1y 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24 25 2k 17 18 19 20 21 22 23
23 24 25 26 27 28 029 Era] 27 28 29 =20 21 24 25 ZEOZF 28 29 20
30 31
Mai 2005 Juin 2005 Juillet 2005 Aout 2005
L MM 1 N 5 CLmMmmMm 1 W 5 CLmMmMm 1 W 5 cLMmMmI1 W5
1 2 2 4 5 & 7 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 & &
8 09 10 11 12 13 14 E B 7 8 9 101 3 4 5 B F 8B 9 T8 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 i 11 12 13 14 15 1k 14 15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 17 13 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
29 30 31 2B 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 31
31
Septembre 2005 Octobre 2005 MNovembre 2005 Décembre 2005
L MM 1 W 5 | T L L I I CLmMmMm 1 W5 cLmMmMmI1 V5
1 2 3 1 1 2 3 4 & 1 2 3
4 5 & 7 &% 9 10 2 3 4 5 B 7 8 E Y & 9 10 11 12 4 & [E] 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 12 14 15 12 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 2k 18 19 20 21 22 23 24
25 2B 27 28 29 20 23 24 25 2B 2Y 28 29 27 28 29 30 25 2B 27 28 29 30 31
ElUES]
] | Annuler Réinitiglizer

1./ # 2

1 Dans I'écran de création (rendez-vous, tache ou note), cliquer sur «Opérations»,
ensuite sur «Rappel automatique».

2 Cliquer sur « Exemple ».
3 Dans la section « Plage », indiquer les dates de début et de fin.

Plage
Début - |2005-12-06

rd

2008-12-05 M

Ou
Indiguer une date de début ainsi qu’'un nombre d'occurrences.
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Flage /
Début : |2005-12-06 0 Occurencesz= | [10f =

4  Cliquer sur les mois que vous voulez planifier. Pour inclure tous les mois, faire un
double clic sur n'importe quel mois.

Rappel automatigue

E=emple l Fnrmule] Dates ]

Flage
Qél:uut:|2|:”:|5"|2'|:|E ]  Occurencess | (10 _%I
tois Jours de la semaine ¥ |
il |¢' Dim 8 | 1er 22 3= 4e Be Dem
) A Lun G| | 1er 22 32 4e  He Dem
At

Im ler 28 38 4d4e  Be Demn
sepl Im ler 22 3 42 Be Dem
At Oct g Jeu g | Ter 2e 3= d4e  Be Dem
Mai  Mov Im ler 22 32 4e Se Dem
Juin Déc m ler 22 38 4 Be Dem

k. | Annuler R &initializer

5 Le bouton Housde lasemaine:= | qonne les choix suivants. Choisir une option.

Jours du mois : par exemple, le 2 de chaque mois

Jours de la semaine : par exemple, le 3°™ mercredi de chaque mois

Périodique : par exemple, tous les 15 jours
Réinitializer

6 Le bouton permet de supprimer les dates sélectionnées.

7 Pour vérifier I'exactitude des dates présélectionnées, cliquer sur l'onglet
« Dates ». De cet endroit, vous pouvez désélectionner une occurrence.
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IMPORTANT: L’option « Rappel automatique » n’est disponible qu’a la création de I'élément.
Si I'élément est déja créé, il faut de détruire et le recréer.
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Je désire planifier des rencontres, pour les mois de janvier a juin inclusivement. Les réunions
auront lieu les 2 et 18 de chaque mois. Si une de ces journées tombe un samedi ou un
dimanche, reporter au lundi suivant.

Rappel automatigue

E=emple l Fnrmule] Dates ]

Flage
Dibut ; |2008-01-02 Fl Fin = |2nna-ns-an* M
Moiz Jours du mais =

Juil

Aot Lunen Ledsprés %) 218

Oct 8 3 1a 1 12

14

' 15 18 17 19 20
o 2 23 24 2% W 27
Juin Déc 29 a0 31 Demier

k. Annuler R &initializer
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Je désire planifier les rencontres hebdomadaires de service. Les rencontres auront lieu tous
les lundis, & partir du 9 janvier, pour 15 semaines.

Rappel automatigue

Exemple l Formule | Dates |

Flage

Diébut - |znna-n1 09

koiz

Juil
Aol
Sept

Oct
Moy

Juin Déc

#

| Occunences® | |15 -1

Périndique

Tougles |7 _%I Jours

Ok

Annuler R é&initializer
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Je désire planifier les rencontres du CA tous les 2iémes mardis du mois

Rappel automatigue

Exemple l Fnrmule] Dates ] "
Flage
Début - |2IZIIZIE-IZI1 01 Fl Fin - |2nm3-1 231 &
taiz Jours de la semaine ¥ |
| @ Dim ) | 1er 22 3= 4e Fe Den
@l Lun g | der Ze 32 de  Se Dem
@l Mar x| | Ter BEEN 3= 4e  Be Dem
g Mer gr | ler 2 3 de  he Demn
| Jeu |G| | Ter Ze e de  Be Dem
) Wen |(cx | Ter 2e 38\ 4e  Se Dem
Juin 1EC ¢a| Sam | | ler Z2e 3 \e Se Dem
$ % n
k. Annuler R &initializer
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Je désire inscrire une tache qui devra étre exécutée la veille de chaque fin de mois. Si la veille
tombe un samedi ou un dimanche, faire afficher la tache le vendredi précédent.

Rappel automatigue

Exemple l Formule | Dates |

Flage
Dibut ; |2006-01-02 P Fin 4| |2008-1231 A
Moiz Jours du mais = | &' I

1 2 3 4 ] E

g 3 1a 1 12 13 14
15 16 17 18 13 20 2

2 23 M X/ % 2
29 30 31 [N | Demier-1 |2
* 4 gl Demier-1 |gr #
',
-
ok, | Annuler | Réiniligliser
38
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Il est possible d'afficher sur un méme écran plusieurs agendas simultanément. Pour
pouvoir faire cette opération, il est nécessaire d’'avoir tous les droits nécessaires.
C’est ce qu'on appelle les droits des mandataires.

L’'onglet «Multiutilisateur» permet d’'afficher plusieurs agendas simultanément.

La premiére fois que I'on appuie sur ce bouton, seul notre agenda s’affiche. C'est
gu'il faut dire & GroupWise quels sont les agendas que I'on désire afficher.

«—

1 Utiliser la fleche a droite de I'onglet « Multiutilisateur » T

2 Cliquer sur « Ajouter ou retirer des utilisateurs ».

3 Taper le nom de l'utilisateur dont vous désirez faire afficher 'agenda. Pour ce
faire, on peut soit taper les premiéres lettres du nom de famille, soit utiliser le

bouton = pour accéder aux carnets d’adresse.

Liste multi-utilisateur,

Editer \

Mom: | Ajauter un ukilizateur |
LE] . N
Supprimer un utilisateur |
Liste des utlizateurs :
Mom | Adrezze |
Chantale Guillermette CGuillernette. PoztedD M. Doma...

ﬂﬂ kadifier 'ardre d'affichage dez noms danz 'agenda.

k. Annuler Appliguer

4 L’opération doit étre répétée pour chacun des participants.
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5 Le crochet devant le nom indique que l'agenda sera affiché. On peut donc
décider de ne pas toujours afficher tous les agendas.

6 Les fleches “|7| permettent de choisir l'ordre d’affichage sur I'écran
« multiutilisateur ».

%Y NMovell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes FenStre  Aide  Export Spam

r@Camet d'adr. & G, Mouveau message MouveauRdy - EgMouvelle tiche ~
B - Bnowelzrnote - Fooam T
Affichage | <Agenda - Param. pers.: ﬂ
& o x B ~ @
l’@ Chantale Guilemette -~ — = —= —
@ (7 bofte aw lotwres [1] 1] |2005°12-05 Oanr«nrnresr T HEBEE-Eoeoee
© [ [Agenda] Lundi 2005, Décembre 5
= Armoire (o TN EL =R Bk (Compte de formation)|  Calendrier, Calendrier
+(_] A kraiter Urgent ~
+-¢% [C] En attente oy B
[ Farurn kechnique [19 1200] T
+-¢# 0] Infos & garder = a0
m o 1300| [i#2 réunion de service || [ sSuwes d8 seni0s
[ Liste des notes 0 5
by Eléments envonés i
- {glll Cantacts “w 14 30
S. I Z aArnn v
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Il existe deux méthodes pour imprimer 'agenda :

Cliquer sur I'icbne & sur la barre d’outils
ou

Sélectionner «Fichier» et «Imprimer 'agenda»

43 BM (Compte de formation) - Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher gt tils  Comptes Fenétre Aide Export Spam
r@Camet dadr. [i Mouveau message MouveauRdy - EgMouvelle tiche ~
B - Bnowelzrnote - Fooam T
Affichage | «<Agenda - Param. pers. ﬂ
2 - | - @
l’@ BM {Compte de Formation) = — — —
& €7 Bute aux lattres [20] 2005-12-05 [ 41 470 4300 43650 [T G1] &=
g E'.’Clo'rbeillte [11] g Rrendez-vous Mokes :
Ements ervoyés = :
o0 Décembre 2005 1100 ~
- - Diocuments B L MY S 30
(5] Créé par 12 3 12 0o
-] Bibliothéque par défaut 4 B 7 8 510 30
o ff Liste de cantréle 11 12 13 14 15 16 17 & reurion de Téches :
[ Travail en cours 18 19 20 21 22 23 =4 senvice W
=[] Armaire 25 26 27 2829 30 21
+ -] Afaire
+--4 (] Carrespondance hd
Plusieurs rapports sont déja prédéfinis dans GroupWise. Il existe plusieurs

formulaires pour chacun des formats. Dés la sélection d’'un formulaire, un apercu
s'affiche au centre de I'écran. Une fois le formulaire choisi, on peut sélectionner le
format de papier ainsi que son orientation. Le bouton «Apergu» permet d’afficher a
I'écran le rapport tel qu'il sera imprimé.
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Impression de ['agenda

Format Eemmliie aheid - T aille: du farmulaire

" Jaur + |ettre .Y
" Semaine (" [B5%11 pouces] © AR
" Mois " Perzonnalizé

™ Liste Largeur : Hautewr :
O Multi-utilizateur I_ i) I_ i)

| " Tailles Franklin

Farmulaires dizponibles ; | J
Agenda quatidien extensible _ 5 Drientation du formulaire
Agenda quotidien Franklin [Portrait] = .
Agenda texte quotidien f* Portrait " Paysage
Jour en troiz parties [Pavzage] o/
Irnprirmer BpErCLL. Configurer les imprimantes | Fermmner |

La section «Contenu» permet d'indiquer ce qu’on désire dans le rapport.

Impression de [agenda

Doate de début : Hombre de jours
2005-12-05 1 _%I
Contenu
v Rendez-vous v Taches [v Maotes
v Hewre de début [ Pricrité [ Message
[v Hewre de fin [ Date de début
[ Lieu [ Echéance
[ Message [ Terming le

[ Message Police. ..
Affichage

v ‘Week-end W Eléments d'agenda prive [ Taches effectuées

Irnprimer Apergu... Configurer lez imprimantes Eermer

La section «Options» offre d’autres possibilités d’'impression.
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Impression de [agenda

Formulaire ] Content
En-téte |
Bas de page Options
¥ Mam [v Rervoper le kexte qui déborde aus pages suivantes
v aumérn de |a page [ Imprimer recto-verso [duplex)
v Date ot heure [ Imprimer vers un fichier texte
- [ Imprimer vers un fichier HTML
[v Utilizer l'ombrage
|mprimer les éléments [ Imprimer des lignes de séparation entre les éléments
 Tout [ Centrer le formulaire sur la page (horizontalernent)
[ Inzérer une page vierge au début du bravail d'impr.
" Dossier sélection . . .
[ Utilizer la couleur de la catégaorie en amére-plan
Irnprimer Apergu... Configurer lez imprimantes Eermer

Vous désirez que vos rendez-vous soient par défaut de 15 minutes au lieu d'une
heure. Vous préférez que I'alarme vous avertisse d’'un rendez-vous aux 30 minutes
au lieu de 15 minutes. Pour modifier ces parametres et plusieurs autres, ouvrir
I'écran des options d'affichage.

1 SurI'écran GroupWise, cliquer sur «Outils», ensuite sur «Options».
2 Sélectionner I'onglet «Date/Heure».

il

[ ] /

» ¥ 2

Environnement  Ervoyer Documents
SEcurité Certifica
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3 Les écrans «Agenda» et « Plages dispo »
paramétrage.

Options de datefheure

offre plusieurs possibilités de

Agenda | Plages dispu:u] Fu:urmat]

Option d'affichage du mois

O L M M

Fremier jour de la semaine f« O
kettre le jour en surbrillance M I T T
[ Afficher le numéro de la semaine
Optionz de rendez-vous

[v M'inclure dans les nouveaus rendez-vous

|ndiquer la durée du rendez-vous en affichant ;

" Durée

{* Date et heure de fin hewrs:  mirutes -

Durée par défaut des rendez-vous : |1 _|:| 0 _%l

Heures de travail [Ezt)

Heure de début : (0700 ©
Heure de fin 17-00 o]

Jours de travail ;

Optionz de lignes/couleur
Coulewr Lignes

v
v
v

Rendez-vous

17 =
< 7w

Motez

v
v

Taches

Optionz d'alarme

[v &ctiver ['alarme lors de ['acceptation

Alarme ;

15 mintes

=

o0 L MM J ¥ 5
r'v v » ¥ ¥ [

Annuler

o]
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Options de datefheure

&gentaFlages dispo u:urmat]

Durée du rendez-vouz Jours
- - - V H
0 _I;I heurez |15 _I;I minutes v Lundi
[v Mardi
Plage de recherche v Mercredi
[ v Jeudi
Becherche sur: |7 :I, oL =
—~ v Yendredi

De: (0200 T
== [ Samedi
g [17:00 [ Dimanche

(] | Annuler

Une tache doit étre complétée pour une date spécifique. Tout comme les rendez-
vous, on peut créer une tache pour soi (tache publiée) ou l'assigner a une autre
personne. Le destinataire devra accepter la tache pour qu'elle apparaisse dans sa
liste des taches. Elle y apparaitra tant qu’elle ne sera pas complétée (cochée).

Les couleurs des taches indiquent leur situation par rapport a la date de fin de tache.
La couleur rouge indique que la tache est en retard. Une tache de couleur verte vous
dira que la tache devra étre finalisée aujourd’hui alors qu’une tache de couleur noire
indique que vous avez encore du temps devant vous !
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L’expéditeur de la tAche peut demander a recevoir une notification lorsque la tache
est complétée. Toute la gestion des taches se fait de la méme facon que les rendez-
vous. Seuls les écrans changent.
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La note apparait pour une date spécifique dans le calendrier. Contrairement a la
tache qui suit les jours tant qu’elle n’est pas complétée, la note est assignée a une
seule journée.

Toute la gestion des notes se fait de la méme facon qu’avec les rendez-vous ou les
taches.
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