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GroupWise comprend les services intégrés de messagerie électronique et d’agenda. Il offre
des fonctionnalités de gestion des taches, des contacts et des documents. Vous pouvez
travailler seul ou partager des éléments avec d'autres personnes, que ce soit sur le réseau
ou directement par Internet.

Il existe deux interfaces de travail :

le client GroupWise (installé sur les postes de travail du cégep)

l'interface Web (acces par un fureteur a I'adresse http:\\gwa.cegepgranby.qc.ca)

L'écran de travail GroupWise est composé d'une barre d’outils, d'une liste de dossiers et

d’une liste d’éléments.

 Novell GroupWise - Boite aux letires

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fendtre  Aide

Boite ausx letres[5]

Elérments erwe

| Affichage | «<Boite aux lettres - Param. pers.>

|8-8-3-B&

Ao =N
J kﬁ Carnet d'adresses (:J [ Mouveau message - @ Mouveay Rdy

- |Z| Mouvelle tiche  ~ /ﬂ? Mouvelle note -

= Barre d’outils

%En ligre+ = Boite aux lethres Filtre : %
4’;3 Bl {Compte de formation) - Accueil Expéditeur Obiet Date
& = Boite aux lettres [5] =) EM (Compte de Formation)  test 17/5/2006 13:50
E zgenFIa Ehe Chartale Guillemette "Report senk from Report Builder” 922006 12:05
¥ rmoire
{2 Courrier indésivable =P Chantale Guillemette Faire suivre ; L'info-cégep et trombonne  8/2/2006 14:33
ta Carbeile [15] s “Chantale Guillemette™ test mére, brut, uft-8, pj 8/2/2006 12:03
B Fléments envoyés Ee# "Chantale Guillemette”  test mére, brut, iso, pj 8/2/2006 12:03
‘ﬁ. Contacks =) "Chantale Guillemette” test mére, brut, uft-8, pj 8/2/2006 11:45
------ —_I. Documents g “Chantale Guillemette™ test mére, brut, uft-8, pj 8/2/2006 11:43
V] Liste de contrdle [2] Ed¢  "Chantale Guillemette” test mére, html, uft-8, pj 8/2/2006 11:42
i vl efteours 2 EOEIEERTEEEEN Test mers, html, isoRpi B/2/2006 11:30

| \

\ | Sélectionné : 1

| Total :

\

Liste des dossiers

\

Liste des éléments
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Acces direct aux taches les plus utilisées.

L'affichage peut étre personnalisé. On peut ajouter des icbnes pour les taches les plus
usuelles, comme il est possible d’enlever les icones peu ou pas utilisées.

Un clic droit sur un espace libre de la barre d'outils offre plusieurs possibilités de formatage
personnalisé.

Chacun des termes de la partie gauche est appelé «dossier».

Ces dossiers contiennent les messages regus ou envoyés, les éléments de I'agenda, les
éléments effacés (corbeille), les éléments classés (armoire), etc.

La plupart de ces dossiers peuvent étre partagés avec d'autres utilisateurs.
Le nombre d'éléments non lus est défini entre crochet ([ ]).
Le signe [+] indique qu’une structure de sous-dossiers existe mais n'est pas affichée.

Le signe [-] indique que la structure compléte est visible.

Les éléments peuvent étre des messages (regus ou envoyés), des taches, des notes, des
messages téléphoniques ou des rendez-vous.

Des icbnes sont associées a chaque type d'éléments.

Des tris sont possibles en cliquant sur les différentes colonnes.
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Voici les opérations les plus courantes lors du traitement d’'un message.

. 45 Répondre -

Répondre
Faire suivre ~ ezl |
Supprimer : l:a
#
Permet de retourner une réponse a I'expéditeur. On peut inclure ou non le message regu.
Attention de vérifier qui sont les destinataires avant de répondre a tous!
2l
Dptions
g= g gy Ok I
* Feéponde & l'expedieur
™ Répondre & tous [e4p. et destinataires] Annuler |
V¥ Inclure le message regu de 'expéditeur
$

Deux possibilités sont a votre disposition :
Faire suivre le message d'origine en I'affichant dans le message d'envoi (méthode la plus
courante).
Faire suivre le message d’origine en tant que piéce jointe.

Lorsque vous faites suivre un message en tant que piéce jointe, le destinataire devra ouvrir
la piéce jointe pour lire le message d'origine (voir I'exemple qui suit). A noter que la plupart
des destinataires préférent recevoir le message déja ouvert et non en piéce jointe.
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= Message Destinataire :

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comphes Fenétre Aide
£ — »
s Enval 3L Annuler E] Adresse Wy ﬁ‘m alg

Message i Options d'envai

De; - |EM (Zompte de Formation) oo |

Dest, : | oy |
Cbijet |Faire suivre : best

i B e e = >
Tahoma Ml 108 G F 5 | B | = = EE IE | E

=
tESt \
Message sous forme de piece

Compte : Novell Groupiwise jointe

%
Un clic sur la petite poubelle envoie le message directement dans la corbeille et se positionne
sur le message suivant.
L'option «Supprimer et Vider» détruit le message sans passer par la corbeille. Il n’y a plus
aucun moyen de le récupérer.

1 Ouvrez la corbeille et sélectionnez I'élément a récupérer.

2 Cliquez sur le bouton « Restituer » % Cette opération transfere le courriel de la
corbeille a son dossier d'origine (boite aux lettres ou dossier dans I'armoire). Si le bouton
n'est pas présent sur la barre d'outils, faire un clic droit sur le message et cliquer sur
« Restituer »
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Un clic sur une piéce jointe affiche le contenu de celle-ci dans la visionneuse de GroupWise.

Utile lorsqu’on veut voir le contenu d’'un document sans aucun autre traitement.

Un double clic sur la piéce jointe ouvre le document dans I'application lui étant associée ou
dans la visionneuse. GroupWise est généralement configuré pour ouvrir I'application
associée, ce qui est plus simple pour le traitement du document. Par exemple, un double-clic

d’une piéce jointe ayant une extension .doc ouvrira le document dans Word.

=i Message De: BM (Compte de formation) EJ@|E|

Fichier Editer afficher Opérations Outls Comptes Fenétre  Aide
2 Fermer Répandre v Fairesuiv - o, =1 5 B4,

Message lPerriétés ] Personnaliser ]

Jr.
7

Avis a tous

Veuillez prendre note que tous les ordinateurs (laboratoires informatiques,
bureaux, postes de demonstration, etc.) seront reformatés durant la periode de
I'ete. (Seuls les postes de technique informaticque ne seront pas touches.)

W

E)

Message

Le clic droit de la souris permet différentes opérations qui peuvent étre effectuées sur une

piece jointe :
«Afficher la piece jointe » ou « Afficher dans la nouvelle fenétre»
«Ouvrir» ou «Ouvrir avec»

«Enregistrer sous»

«Ilmprimer»
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Ces 2 méthodes affichent la piéce jointe dans une visionneuse. La premiére option ouvre le
document dans le champ du message, alors que la deuxieme affiche le document dans une
fenétre a part.

Ces 2 méthodes sont conseillées lorsqu’on veut consulter un document sans y effectuer
d’opérations de modification ou de sauvegarde. L'impression d’'un document visionné n’aura
pas la méme présentation que s'il avait été ouvert avec I'application lui étant associée.

GroupWise détermine avec quelle application ouvrir la piéce jointe. Cette méthode est
conseillée lorsqu’on veut modifier et sauvegarder le document. Si I'application choisie par
GroupWise ne convient pas, il est possible de choisir une autre application en utilisant
I'option « Ouvrir avec ».

Vous permet de sélectionner une autre application que celle choisie par GroupWise. Ce
choix vous affiche a I'écran toutes les applications installées sur votre poste. Vous pouvez
demander a ce que ce type de fichier soit toujours ouvert avec I'application que vous avez
choisie.
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Quwrir avec

- ] Chnisissez le programme a utiliser pour ouvrir ce Fichier
< Fichier : Inwitation rencontre annoele SRIC 2007 . pdf
Programmes

-Jj Programmes recommandés
7= adobe Acrobat 7.0
4 Internet Explorer
@ Microsoft OFfice Excel
LE] Microsaft OFfice Publisher
@ Micrasaft Office Ward
Q\";} Novell Groupiise Clisnt
l[j Aukres programmes :
& adobe Photoshop C5
g Apercu des images et des télécopies Windows
3 Application MFC WORDPAD e

2 Lo e e

[¥]Toujougs utiliser ce programme pour ouvrir ce kvpe de Fichier:

Barcoutir, ..

Si le programme que vous désirez n'est pas dans la liske ou sur vatre

ordinateur, vous pouvez rechercher le programme approprié sur le ‘Web,

[8]4 l [ Annuler

La piéce jointe fait partie du message. Si vous désirez modifier et conserver ce document, il

devra au préalable étre sauvegardé dans votre répertoire de travail.

Attention de bien sélectionner la piéce jointe et non les fichiers des propriétés du message

(souvent identifié par Mime.822).
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Permet une gestion intelligente des messages que vous désirez conserver en libérant la boite
aux lettres.

La consultation des messages importants est simplifiée.
Chaque utilisateur peut gérer sa propre structure.

Les dossiers peuvent étre partagés entre plusieurs utilisateurs.

Voici un exemple d’une structure de dossiers.

 Novell GroupWise - Correspondance

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fendtre  Aide

Eléments ervoy Contacts
J Affichage 1 <Correspondance - Param. pers.> _'J
ca) &\ =] =
J \ﬁ Carnet d'adresses a [:_H: Mouveau message - Q—) Mouveau Rdy - |g| MNouvelle tiche - ﬁ Mouvelle note =
EE
%En ligre+ 2 |~ Correspondance Filtre : @

Gj Bl {Compte de formation) - Accueil » o Chist Date =

& = Boite aux lettres [1] B¢  Exterme

] Interne
= | Armaire = I I
------- {0 Atraiter
E" Afaire
Correspondance
[ Externe [1]
------- {7 Inkerne B

-5 Courtier indésirable

beille [15]

ik Eléments envoyvés

;e v
Sélectionné : 1 Tokal : 2

1 Faites un clic droit sur le dossier parent («Armoire» ou un autre sous-dossier).
2 Sélectionnez I'option «Nouveau dossier».

3 Créez un dossier personnel.

11
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Créer un dossier personnel

@ Dossier Bésulats de la recherche

I~ | Muodifier le dossier prédéfini des résultats de la recherche

% Personnaliser |2 dossier des résultats de [a recherche
| Personnaliser |2 dossier Trouwver pan exemple

! Dossier prédéfinides résultats de larecherche

Créé par

Eléments ervoypés

Liste des taches

Lizte des taches non terminées

4 Dogsier IMAP
" Dassier NNTP

Quis souhaitez créer :

< Brécedent I Suivant > I Annuler

4 Donnez un nom au houveau dossier.

Créer un dossier personnel

ez |2 noye€au dossier et définizzez sa position dans la lizte des dossiers.
Mam :

@,

Dezcription ;

Poszition

G'_' B [Compte de formation) - Accuel
== Boite aux lettres [1]

F Agenda

=[] Amaire

| & traiter

Afaire
Correspondance

ourier indésirable
{3 Corbeile [15]
ﬁj, Eléments envoyés

~

£

<Erécédent([ Suivant > D’ Anruler
4
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Créer un dossier, personnel

5 Acceptez les valeurs par défaut et cliguez sur «Terminer».

D éfinizzez lez paramétres du dozsier. Youz pouvez enzuite lez conzulter et lez
modifier dans la boite de dialogue des proprigtés du dossier.

Mom du paramétre ;

<tezt - Param. pers.»

Dezcnption :

Afficher tous les &léments du dossier
zélectionng,

Afficher par :
Détailz

Trier par
Date
Qrdre de tni :

Azcendant

[]Meutraliser la visibilité de [4pergu

X]

Erreqistrer suus...] [ Suppnimer

() Résumé
(*) Colonnes ;

[ asficher les étiquettes de groupe

| Autres paraméties d'af

fichage... |

Te

rriner

Annuler

+

Faites un clic droit sur le dossier «Armoire».

Sélectionnez I'option «Trier les sous-dossiers».

Faites un clic droit sur le dossier a supprimer.

Positionnez le curseur de la souris sur le dossier & supprimer.

Le choix «Eléments uniqguement» détruit tous les messages du dossier, mais le dossier

reste dans la structure.

Le choix «Dossier(s) et éléments» détruit a la fois les messages contenus dans le dossier

et le dossier lui-méme.
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Suppression d'un ou plusi

Optionz de suppression

&+ Elements uniquement

2
T
=N

] L Annuler
™ Diossiens] et &léments

Eléments & supprimer ;

Regus : 1 élément(s]
Ervvonés 0 élément(s]
Publi& : 0 élément(s]
Brouillonz : 0 élément(s]
Dozsiers : 0 élément(z]

1 Sélectionnez le message a déplacer.

2 Déplacez le message vers le bon dossier en gardant enfoncé le bouton gauche de la
souris. Assurez-vous de mettre le dossier de destination en surbrillance avant de relacher
le bouton de la souris.

14
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Pour créer un message

 Novell GroupWise - Boite aux letires |:||E|E|

Boiite aune letres[1] LAeZaskl s = ary Contacts

| Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers.> K ﬂ

fer =N —1 5
J '\ﬁ Carnet d'adresses (:J [ Mouveau message - @ Mouveau Rdy = |£| Nouvelle tiche - il; Mouvelle note =

J ﬁ' A 3 a

%En ligre+ 2 = Boite aux lethres Filtre : @
1‘;'_: Bl {Compte de formation) - Accueil ~ Expéditeur Obiet Date ~
=Y coite aux lettres (RN = EM (Compte de Formation)  test 17/5{2006 13:50
=T Chantale Guilemette "Report sent from Report Builder” QEIZ006 12:05
....... 1 & trater Q]Q Chantale Guillemette Faire suivre ; L'info-cégep et trombonne  8/2/2006 14:33
E‘ Afaire 99 "Chantale Guillernette” <CC  test mére, brut, uft-3, pj 8212006 12:03
{3 Correspondance e "Chantale Guillernette” < e test mére, brat, iso, pj 8/2/2006 12:03
&) Externe [1] s | "Chantale Guillemette" | test mére, brut, uft-8, pj 8/2/2006 11:45
------- {7 Inkerne L1 99 "Chantale Guillernette” <G test mére, brut, uft-3, pj 8/2/2006 11:43
- Courrier indésirable 29 "Chantale Guilemette” <C¢  test mére, html, uFt-5, pj BZi2006 11:42
(3 Corbeile [15] (D1s  "Chantale Guilemette" <CE  Test mére, himl, iso, pj 81242006 1130
@B Eléments ervoyés B 3
gl bt bt

| | Sélectionné : 1 Total ; 10

, - . 1)0- /) 10
Dans les trois types d’envoi, I'adresse peut étre entrée de trois fagons :

Taper I'adresse compléte.

Taper les premiéeres lettres du nom de famille du destinataire. Lorsque plusieurs
occurrences commencent par les mémes lettres, les fleches de direction permettent de
passer d’une occurrence a l'autre.

Utiliser les carnets d'adresses.
La touche «Entrée» permet d’ajouter plusieurs adresses.

Copie masquée : les adresses qui sont indiquées dans cette section ne sont pas connues
des autres destinataires et copies conformes.

15
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Plusieurs icbnes vous permettent de formater votre message.

"= Message Destinataire :

Fichier Editer Afficher Opérations ©utils Comptes Fenétre  Aide

/'3:- Ervoi 3L Annuler EJ Adresse .g_ H &, || %5 LJ ’ |
.MesTge-l GliBsEG [Madifier I bype d'élément | B
De : | |BM {Compte de Formation) cc: |
N | ;|
Objet ;
( |Tahnma V||10 V| G I 58 B = 2 =

II Compte : Movell Groupitise

Ces options de formatage ne sont disponibles qu’en format HTML. Le format HTML est le
format par défaut et est disponible avec le bouton sur la barre d’outils.

16
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2( 2

Utilisez le correcteur d'orthographe pour vérifier I'orthographe des mots. |l corrige
automatiquement les erreurs de frappe les plus courantes grace a une liste prédéfinie. Vous
pouvez personnaliser cette liste en y ajoutant vos propres mots et abréviations.

Pour vérifier 'orthographe d’'un message, utilisez I'icbne suivante :

"= Message Destinataire :

Fichier Editer Afficher Opérations ©Outils Comptes BasREie

/“\- Ervoi 32 Annuler ﬂ Adresse ,43'- m ﬁ,, 535 Carrecteur d'arthographe Q ||
.MESSEQE_. i Options d'smvoi -

De: - |BM (Cornpte de forrmation) e |

Dest, : | M |

Objet : |

|Tahnma V|I10 V| G I 8 @ iz i= E== — @ i 4J- EH-

Message test & coriger

II Compte : Movell Group'wise

Lorsque le correcteur d'orthographe détecte un mot mal orthographié, vous avez la
possibilité de le remplacer par une des suggestions du correcteur, de corriger le mot
manuellement ou de le laisser tel quel.

Vous pouvez demander a avoir un remplacement automatique du mot ou de I'ajouter dans
votre liste personnelle.

17
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Qutils d'aide a la rédaction

i Comecteur d'orthographe |

Introuvable : | coriger

| [ Remplacer ][Eurrectiun rapigle]

Remplacer : | coiger

| Fazzer une fois

Remplacements : [ Passer || Proposer |
cormigeur | jouter || Personnaliser |
Alouter &y TE1CF UL v|
W érification : | Diacurmant w |
Eermer ] [ fide ]

On peut sélectionner un des mots proposés par le correcteur ou le modifier manuellement. Si
l'erreur se répéte plusieurs fois dans le message, la correction se fera partout
automatiquement.

Si le mot se répéte plus d'une fois dans le texte, le correcteur s'arrétera a chaque
occurrence.

Le correcteur ne s'arrétera plus sur ce mot.

a

Ajouter le mot tel quel dans une liste personnalisée. Cette liste est utilisée a chaque
exécution du correcteur.

Aprés avoir sélectionné le bon orthographe, le bouton «Correction rapide», en plus de
remplacer le mot en erreur, ajoutera cette correction dans la liste de mots «Correction
rapide». La prochaine fois que ce mot sera écrit avec la méme erreur, la correction rapide
fera automatiquement le remplacement.

18
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Ajoute d’autres propositions de mots.

3.  2(2

Lors de la saisie du texte, GroupWise peut vous indiquer les erreurs en soulignant en rouge
les mots erronés. Un clic droit sur le mot vous permet de le corriger immédiatement.
GroupWise vous affiche les mots proposés a partir du correcteur interne de GroupWise.

Pour que l'orthographe soit vérifiée pendant la saisie, GroupWise doit étre configuré de la
facon suivante :

1 Cliquez sur « Qutils », ensuite sur « Options »

= Novell GroupWise - Boite ar.«lettres |Z||E|fg|

hmptes  Fenétre  Aide

Fichisr Editer AFficher Opératioks  Qutils

Contacts
| Affichange | <Boite aux lettres - Param. pers. > ﬂ

J @ Carnet d'adresses [:l

[8-8- 3-89

Elements enyvoyss

f:: Nouveau message - @ Mouveau Ry - |z| Mouvells tche - _/j') MNouvelle note -+

%En ligrie - = = Brite aux lettres Filtre: ¢ @
=, [Boite awx lettres |[1] A Expéditaur Objet Date A
BB *"ge“_da =] 0 e test 17/5/2006 13:50
- gmzlrtfaiter e Chantale Gu|||ernette "Repart sent From Report Builder” 9f2f2006 12:05
- Afare QQ Chantale Guillemette Faire suivre : L'info-cégep et trombonne 57272006 14:33
B fi) Correspondance gy "Chantale Guilemette" <C¢  test mére, brat, uft-8, pj S212006 12:03
@[ Externe [1] (=i "Chantale Guilemette” <CC  test mére, brut, iso, pj 822006 12:03
....... {7 Interne Eds “Chantale Guillemette” test mére, brut, uft-8, pj 8/2/2006 11:45
{5 Courrier indésirable @y "Chantale Guillernette” < test mére, brut, uft-8, pj SI212006 11:43
{3 Corbeile [15) T (e “Chantale Guillemette’ <CG  test mre, himl, UFt-8, pi gi2iz006 11142
§ E'émtents envoyes (Zye  "Chantale Guillemette” <CG  Test mére, html, iso, pj S202006 11:30 ¥
= non ac SL_ v v

| | Sélectionné @ 1 Total : 10

2 Double-cliquez sur le bouton « Environnement »

Options

Ervironnement Envai

Bl

SeécLrité Certificats

Documents

Date/Heure

Eermmner
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3 Dans l'onglet « Général », cochez « Vérifier I'orthographe pendant la saisie »

Environnement
™~ Operations par défaut Faormat de réponze Signature Apparence
Genéral | YViues Emplacemant des fichiers Mettoyage
Langue de linterface : [rivite eprtas de filtre vide
I

|Frangais [France] FR te en cas de recherche vide

Optionz d'affichage Weégfier lorthographe pendant la zaizie
Lire wue suivante aprés acceptation, refus ou supp. Verifier 'arthographe avant 'ervai
[ ] Ouvrir une nowvelle vue aprés l'envai [ ] Lancer Motify au démarage

|ntervalle de rafraichizsement

Toutes les: |1 *| minutes [0 | zecondes
¥ L

Havigateur HT ML

[ i .
i M avigateur par défaut w |

k. ] [ Annuler

( 2( 2

Vous pouvez automatiser I'exécution du correcteur a chaque envoi de vos messages. Des

gue vous cliquerez sur le bouton «Envoi», le correcteur procedera a la vérification avant
d’effectuer I'envoi.

1 Cliguez sur I'icéne «Outils», ensuite sur «Options...».

20
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® Novell GroupWise - Boite au> ic

Fichier Editer Afficher Opératiofs Outls Cpmptes Fenétre  Aide

Boite alsx IM Eléments envoyas

J Affichage 1 <Boite aux lettres - Param. pers.> _.'J
J @ Carnet d'adresses a
85338

5

| Mouveau message - Q—) Mouveau Rdy - |E| MNouvelle tiche - ﬁ Mouvelle note =

P

%En ligre+ 2 = Boite aux lethres Filtre : @
= [Boite auxlettres (1] » Expéditeur Objet Date ~
- fnerda Y M (Compte de Formation) (o 17/5/2006 13:50
: D g'm?lrte i =T Chantale Guilemette "Report sent from Report Builder” QEIZ006 12:05
------- 7 &traiter 3
E‘ Afaire (=T Chantale Guillemette Faire suivre ; L'info-cégep et trombonne  8/2/2006 14:33
B-+{f7 Correspondance 99 "Chantale Guillernette” <CC  test mére, brut, uft-3, pj 8212006 12:03
! & Externe [1] (=T "Chantale Guillernette” <Cc  test mére, brat, iso, pi 8/2/2006 12:03
....... {9 Interne Ed# "Chantale Guillemette” test mére, brut, uft-8, pj 8/2/2006 11:45
{5 Courrier indésirable (e "Chantale Guillemstte" <CC  test mére, brut, uft-8, pj 8212006 11:43
-3 corbeille [15] | @ Chantale Guilemette" < test mére, himl, uft-g, pi Biz{2006 11:42
- Eléments envoyés (219 "Chantals Guillemette” <CE  Test mére, html, iso, pj 8/2/2006 11:30 N
bae el v v
] Sélectionné : 1 Total ; 10
21
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2 Double-cliquez sur «Environnement».

Options

=

Envai Documents

SeécLrité Certificats  Date/Heure

Eermmner

3 Cochez «Vérifier 'orthographe avant I'envoi».

Environnement
\ ~ Opérations par défaut Format de réponise Signature Apparence
Lénéral | Yues Emplacement des fichiers Mettoyage
Langue de l'interface : Invite en cas de filre vide
| 5 . .
| Frangaiz [France] FR V| Invite&n cas de recherche vide

Optione d'affichage

NErifier l'orthographe pendant |a zaizie

[+]iérifier l'othographe avant 'ervo

Lire wue suivante aprés acceptation, refus ou supp.

[] Quwrir une nouvelle wue aprés lenvoi

Intervalle de rafraichizsement

Toutes les minutes |0 : secondes

Havigateur HT kL ;

T i .
| M avigateur par défaut W |

Larcer Matify au démarrage

k. ] [ Annuler

4 Cliquez sur «OK» et «Fermer»
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GroupWise integre une liste d’erreurs courantes. Cette liste peut étre modifiée par I'usager.
Vous pouvez y entrer par exemple des abréviations usuelles ou des erreurs de frappe que
vous faites couramment.

Lorsque le correcteur d’'orthographe procedera a la vérification, toutes les erreurs listées
dans la liste d’erreurs courantes vont automatiquement étre corrigées.

Cette opération n’est a faire qu’une seule fois. Dés que la correction rapide est activée, elle
le reste pour tous vos autres messages.
1 Créez un nouveau message.

2 Assurez-vous que votre curseur soit positionné sur «Objet» ou «Message». Si votre
curseur est positionné sur «Destinataire», «CC» ou «CM», I'option de correction rapide
sera en grise.

3 Cliquez sur I'icdne «Outils», ensuite sur «Correction rapide».

e Message - Dest.: =10l x|
Fichier Editer Afficher Opératin Dutils Yoompkes  Fenébre  Aide
FLEHE P »Nefirgs 7@ 8 22
Exp. : |BM (Comphe de Farmation) o | JII.
\Qest. ! I M I
Enwvoyer
\:I;iet ; I
Message : X
Annuler
LE]
Adresse
Joindre
&l T

4 Cochez la ligne «Remplacer les mots au fur et a mesure de la saisie».
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Correction rapide

Bemplacer Par:

fi
accevilli accueili -
accompte acompte
acteul actuel
addresse adresse
anexe annexe
aviec awec
bt boite
banjaor banjour
cewilli cueilli
chaine chaine
connection connexion
coLrier courmer
CoLImir

caunr

¥ Rejnplacer les mots au fur et & mesure de |a saisie

2%

Ajouter [entrée |
Hemplacer ['entrée |
Supprimer lentrée |

2( 2

Pour que vous puissiez ajouter des mots dans votre liste personnelle, il faut au préalable
activer la correction rapide.

Le bouton «Personnaliser» vous permet par exemple de changer la langue du correcteur, de
gérer votre liste personnelle ou de paramétrer le correcteur.

Si vous le désirez, vous pouvez ajouter une signature personnalisée lors de I'envoi de vos
messages. Vous pouvez demander a ce que la signature s’ajoute automatiquement a tous

VOS envois.

GroupWise accepte plus d’'une signature pour la méme adresse. Dans ce cas, pour pouvoir

choisir une ou l'autre des signatures, ne pas demander I'ajout automatique.

1 Dans GroupWise, cliquez sur «Outils», ensuite sur «Options».
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 Novell GroupWise - Boite au™ et o5

Fichier Editer Afficher Opératiogs

Outils - Cpmptes

Boite alsx es]

Fenétre  Ajide

B

J Affichage ] «<Boite aux lettres - Param. pers.>

ca) =N =i =
J '\ﬁ Carnet d'adresses a [~ Nouveau message - Q—) Mouveau Rdy - |E| MNouvelle tiche - i/f Mouvelle note =

|8-8-3- B D

= Boite aux lethres

Filkre: :

%En ligne+ i
& s [Boite aux lettres |[1] 5
-7 Agenda a =)
=e- 2] Armoire s
-~ A traiter =
[ Afaire Iglﬁ
= Correspondance =
[ Externe [1] B
-~ Inkerne s
{5 Courrier indésirable 99
'ﬂ Corbeille [15] | &
B Eléments envoyés (=T
{8 Contacts v

Expéditeur

Obijet

Date

ompte de Formation)

test

17/5/2006 13:50

Chantale Guilemette

Chantale Guilemette

"Chantale Guillemette” <CC
"Chantale Guillemette" <CG
"Chantale Guillemette"
"Chantale Guillemette” <CC
"Chantale Guillemette" <CE
"Chantale Guillemette" <CC

"Report sent: from Report Builder"

Faire suivre ; L'info-cégep et trombanne

test mére, brut, uft-8, pj
test mére, brut, iso, pj

test mére, brut, uft-8, pj
test mére, brut, uft-8, pj
test mére, html, uft-, pj
Test mére, html, iso, pj

922006 12:05
Biz(2006 14:33
822006 12:03
BiZ(2006 12:03
8/2/2006 11:45
22006 11:43
Bi2(2006 11:42
Bi2/2006 11:30

|2

<

] Sélectionné : 1 Total ; 10

2 Double-cliquez sur «Environnement».

Date/Hevure

Eermer

Sécurité Certificats
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3 Cliquez sur 'icbne «Signature».

Environnement

[Général Wies Emplacement des fichiers M ettoyage
Opérations par défaut Farmat de réponse ( signature ) Apparence

| Ajoutez watre gsignature etdou une carte de vizite [vCard] aus meszages sortants.

| Signature (%) Ajout automatique

iTirT'IES Mews Rorm. ;_J 1zv| 6 1 §7 A AR
St Défirir par détaut
Adresse
TEléphone

Maom de signature

!Nl:uvell Groupisfize |

[] Carte de visite électronique [vCard)

[Me rien indiguer =i vous voulez utilizer la wCard générée par le camet d'adrezzes)

| | &

[ QE. l [ Annuler

4 Entrez les informations de votre signature :

Cochez «Signature».

Tapez le texte. Des boutons de formatage sont disponibles pour personnaliser votre
signature.

Par défaut, GroupWise vous demandera a chaque envoi de message si vous désirez
ajouter une signature. Cochez «Ajout automatique» si vous désirez automatiser cette
procédure. Si vous avez plus d'une signature, cochez « Message avant ajout ».

26
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Word de la Suite Office de Microsoft offre la possibilité d’ouvrir directement GroupWise et de
placer le document courant en piéce jointe.

1 Dans Word, cliquez sur « Fichier »
2 Sélectionnez « Envoyer vers : »
3 Sélectionnez « Destinataire du message »

« Destinataire du message (en tant que piéce jointe) » ouvre le systeme de messagerie et
place automatiquement le document en piéce jointe. Il ne reste plus qu'a indiquer le
destinataire, donner un titre au message et d’envoyer le tout!

27
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47 Cégep de Granby

Par défaut, quatre carnets d’adresses sont mis a votre disposition. Vous pouvez toutefois
vous créer des carnets supplémentaires. Voici un exemple de ces carnets.

‘I Carnet d'adresses
Fichier Editer Afficher  Aide

Y tosens - Bl

ﬁ i _"?2 Opération -

"';7.'! Carnet d'aPoz=ition pour l'achévement de noms :1 .f

@; Carnet d'adrezzes Groupwise de Movell Rechercher - |Qans : | Mo

%,- Carmet d'adresses LOAP de Novell

. Hom ~M? de télephone bureau

B Compte réseau Vidéo Canférence
B Contacts fréquents

i.

I 4

Ce carnet contient toutes les adresses associées a @cegepgranby.qc.ca.
Les informations contenues dans ce carnet sont utilisées pour le bottin du site Web du cégep.
Vous ne pouvez créer, modifier ou détruire les informations de ce carnet.

Ce carnet d'adresses est mis a jour par 'administrateur de systéeme. Les informations qui y
sont consignées sont régulierement mises a jour.

$% #

N’est présentement pas utilisé.

&' (
GroupWise vous crée un carnet personnel, identifié a votre nom. C’est a cet endroit que vous

entrerez vos contacts personnels.

Il est important gu'aucune adresse interne (@cegepgranby.gc.ca) ne soit inscrite dans votre
carnet personnel. Elles sont déja consignées dans le carnet GroupWise.

En plus des contacts, vous pouvez créer des groupes. Ces groupes peuvent contenir des
adresses de n’importe quel carnet.

28
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)*

Ce carnet contient toutes les adresses des messages recus et envoyés provenant de
I'extérieur du cégep.

Utile pour retrouver une adresse traitée récemment.

Vous ne devez pas utiliser ce carnet pour consigner vos contacts personnels.

2 2

Lors de I'envoi d'un message, dans les sections « Destinataire », « CC : » et « CM : », il est
possible de taper les premiéres lettres du nom de famille. Le systéme fait alors une
recherche dans les différents carnets d’adresses, selon un ordre préétabli. L'utilisation des
fleches de déplacement (haut et bas) permettent de passer d’'une occurrence a l'autre.

. 2 2

Vous avez la possibilité de définir quels carnets d’adresses seront utilisés lors de la
recherche de nom. Par défaut, le carnet GroupWise fait obligatoirement partie de I'ordre de
recherche et ne peut étre supprimé de la liste.

Comme vous n'avez pas le contrdle du contenu du carnet d’adresses « Contacts fréquents »,
il est important de le supprimer de la liste des carnets dans I'ordre de recherche.

1 Ouvrez la section des carnets d’adresses

2 Cliquez sur « Fichier »

3 Sélectionnez « Ordre de la recherche par achévement de noms »

s

— = Carnet d'adresses

Fichier JEditer  AfFicher

ﬁ : é'\d Opération =

Aide

! Carnet d'aPosition pour lachéverment de noms @1 (f%

@,- Carnet d'adreszes Grouptize de Mowvell

Rechercher : |Qans: |N|:um w
E Carnet d'adreszes LDAF de Mowvell - - —
E,- Compte réseau Yidéo Conférence L i Ll e S :
T} Cortacts fréquents <_ z :
29
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4 A laide des boutons « Ajouter » et « Retirer », mettre les carnets désirés dans la colonne
de droite.

Ordre de la recherche par achévement de noms

Carnets disponibles - Carnets sélectionnés :

]S
Annuler

Contacts fréquents o Aouber v

e

T}Dmpte rézeau Vidéo Conférenc

< >
Emplacement du camet

Baz

[ Désactiver lachévement de noms

Lez recherches zeront toujours effectuées dans le carnet d'adresszes spstéme de Movell [nommeé 'Carnet
d'adrezzesz Groupifize de Movell dans |a liste 'Carnets zélectionnés' ci-dessuz). Impozsible de
SUPRIiMmer ce carnet,

5 Dans le cas précédent, la recherche des occurrences se fera en premier dans le carnet
GroupWise, ensuite sur le carnet Compte réseau. Les boutons « Bas » et « Haut»
permettent de modifier I'ordre des carnets.

4 5 (6

1 Ouvrez le carnet d’adresses et faites un clic droit sur le contact
2 Sélectionnez « Opération »

3 Choisissez le type d’envoi (message, tache, note, rendez-vous)

Vous pouvez sélectionner plusieurs destinataires en utilisant la touche « Shift ».
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7) 8

Le dossier « Contacts » est un chemin rapide pour accéder a votre carnet d’adresses
personnel. Par défaut toutefois, le dossier « Contacts » pointe sur le carnet « Contacts
fréquents ». La premiere chose a faire est de le rediriger vers votre carnet personnel. Cette
opération n’est a faire qu'une seule fois, puisque GroupWise retient cette information.

7) 86

Faites les opérations suivantes pour que le carnet « Contacts » pointe sur votre carnet
personnel (ou un autre carnet).

1 Faites un clic droit sur le dossier « Contacts »

2 Cliquez sur « Propriétés »

3 Sélectionnez le carnet d’adresses

31
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Toute modification que vous apporterez au dossier « Contacts » est également registrée au
carnet d’adresse ci-haut sélectionné. L’inverse est aussi vrai

32
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La gestion des contacts et des groupes se fait, soit par les carnets d’adresses, soit par le
dossier « Contacts ».

1 Ouvrez les carnets d’adresses et sélectionnez le bon carnet.
2 Cliquez sur « Nouveau »

3 Cliquez sur « Contact »
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4 Entrez les informations pertinentes
5 Cliguez sur « Ajouter » pour que I'adresse électronique fasse partie de la liste.

\
T
T

7) 8
En sélectionnant le dossier « Contacts », une série de boutons permettent de gérer le carnet
d’adresses. Si vous travaillez avec ce dossier, assurez-vous qu’il pointe sur le bon carnet
d’adresses (voir le point « Associer le dossier « Contacts » a mon carnet personnel ).

1 Sélectionnez le carnet « Contacts »

2 Cliguez sur le bouton

34
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3 Entrez les informations pertinentes.

1 . ' : 6

1 Double-cliquez sur le contact a modifier
2 Sélectionnez I'onglet « Contact »

3 Modifiez ou ajoutez l'information et sauvegardez.

~
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L’envoi de messages a un groupe est plus simple et plus rapide que de sélectionner chaque
destinataire. De plus, les adresses peuvent provenir de tous les carnets auxquels vous avez
droit.

1 Ouvrez les carnets d’adresses (bouton )
2 Sélectionnez le carnet ou sera sauvegardé le groupe (mettre en surbrillance)

.

3 Cliquez sur « Nouveau » et sur « Groupe »
4 Donnez un hom au groupe
5 Cliquez sur « Ajouter ». Sélectionnez le carnet ou se trouve le contact.
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6 Double-cliquez sur chacun des contacts qui doivent faire partie du groupe. Vous verrez le
nom du contact apparaitre dans la colonne de droite et devenir grisé dans la colonne de
gauche. Les contacts peuvent provenir de différents carnets d’adresses.

7 Pour enlever un contact du groupe, double-cliquez sur le contact de la colonne de droite
afin qu'il soit enlevé de la liste.
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8 Par défaut, les contacts se positionnent dans la section « Destinataire ». Cliquez sur
« CC :»ou« CM : » pour ajouter des contacts dans ces sections.

9 Cliguez sur « OK » pour enregistrer le groupe.

7) 8

La barre d'outils du dossier « Contacts » permet la gestion des groupes. Voir la section
précédente pour la gestion des groupes.
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3 P <

Lorsque vous étes au Cégep, vous devez entrer un mot de passe pour vous connecter au
réseau. Il y a aussi un mot de passe pour le serveur de courrier GroupWise. Pour la plupart
des utilisateurs, les deux mots de passe sont identiques.

Toutefois, si vous modifiez un des deux mots de passe, la modification n'est pas
synchronisée entre les 2 mots de passe. Si vous désirez que vos deux mots de passe soient
identiques, apres avoir modifié celui du réseau, vous devrez aussi modifier celui de votre
adresse de courriel.

1 Surla barre d'outils, cliquez sur « Outils », « Options » et sur « Sécurité »

2 Sélectionnez I'onglet « Mot de passe »
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3 Tapez I'ancien mot de passe

4 Tapez votre nouveau mot de passe et confirmez

ATTENTION: Pour le mot de passe de courriel, GroupWise différencie les lettres majuscules des
lettres minuscules. Si GroupWise vous donne une erreur de mot de passe, vérifiez que vous l'avez
bien entré dans le bon format.
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5 (

Par défaut, c’est vous qui étes responsable de faire le ménage de vos dossiers (boite aux
lettres, armoire, corbeille). Si aucun ménage n’est fait, le serveur détruira tous les éléments
plus vieux de 1000 jours.

Vous pouvez automatiser certaines destructions, comme par exemple demander a
GroupWise de détruire tous les éléments de la corbeille plus vieux de 30 jours.

1 Cliquez sur « Outils », « Options » et « Environnement »

2 Sélectionnez I'onglet « Nettoyage »

Saviez-vous que le serveur GroupWise contient un systéme de détection des virus ? Le
serveur Vvérifie chacun des messages qu'il recoit avant de les redistribuer aux bons
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destinataires. Si le serveur détecte un virus dans une piéce jointe par exemple, la piece jointe
sera enlevée du message.

De plus, GroupWise est associé a un systeme de détection des courriels indésirables. Selon
un algorithme fort complexe, chaque courriel est noté. Plus la note est élevée, plus le courriel
est considéré comme non désiré. En haut d’'un certain pointage, le courriel ne sera jamais
distribué dans la boite aux lettres.

Pour tous les courriels jugés douteux mais dont le pointage est relativement bas, le courriel
est envoyé dans le dossier « Courrier indésirable » au lieu d'étre envoyé dans la boite aux
lettres. Le systéme de messagerie lui a de plus attribué l'attribut « S.P.A.M ».Le message y
restera pendant 30 jours, aprés quoi GroupWise le détruira automatiguement. Il vous est
donc conseillé de vérifier régulierement le contenu de ce dossier. Un courriel que vous
attendiez mais que vous ne recevez pas est peut-étre dans le dossier « Courrier
indésirable ».

.

Toute cette protection ne peut empécher complétement I'entrée de pourriel dans votre boite
aux lettres. Il faut de toute fagon avoir en téte que le systéme ne détecte pas tout ! Il est donc
important d’étre en tout temps trés vigilant.
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