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Présentation

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 systéme vous propose différentes fagons 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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Votre agenda

La visualisation

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.

%Y Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre Aide  Export Spam

@Carnet d'adr, & Nuuveaumessage » EbMouveauRdy - EgfMouvele tiche - G2y Mouvelle note ~

Affichage | <hAgenda - Paramj

g - x B0 - @

(% EM (Compte de Forma »

& 6 Boite auxlety | |2005-11-01 [T 41 470 4510 43650 [T] [G1]

"""" : (Jinirbeille (7] Fendez-wous | Motes :
= oa A | ® Anniversaire de Jogée
........ Novembre 2005 08 a0
i [E] Documents oCLMmMI NS Qg 0o
........ (B Créé par 22 45 30
........ (&3 Bibliothéqu 6 7 8 9 1011 12 0
........ [# Liste de contré 13 14 15 16 17 13 19 Rencaontre Taches :
-------- [# Travail en cou 20 21 22 23 24 23 25 11 00| |planification | | farmatit P
= g F'.rl'ﬂDIrB- 27 28 29 30 a0 |:m|:|n 01 F'réparatinn de la
=l Afaire 12 oo salle
{7 Chant
; 2y 30 O 1 | Apporter documents
4 » 4100 e importtants “

Voici la barre d’outils de I'agenda.

|2005-11-01 [E «1» 47» 431 «365» [7] 1]
4

e Affiche un calendrier et permet de sélectionner une date.

2005-11-01 & {1» «7» 4310 qz650 [7] [31]

¢ Ramene a la date d’aujourd’hui.
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© 20051101 B[ [E] 410 470 431p q3s5)

e Avance ou recufeﬁaffichage du calendrier d’'une journée, d'une semaine, d'un mois
ou d’'une année.

2005-11-01 (| [E 410 47» 431p q365)
/

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

Différence entre le rendez-vous, la tache et la note

Rendez-vous

Réserve une plage horaire dans l'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 recoit un rendez-vous d’une autre personne peut accepter ou refuser le rendez-vous.

Tache

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.

Note

La note apparait a une date fixe seulement. Elle ne concerne que cette journée spécifique.
Pratigue par exemple pour indiquer le début des vacances, les jours de paie, les dates
d’anniversaire, etc.

MATECH\doc\Formations\Formation GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2005-12-06



Cégep de Granby
Haute-Yamaska

www.cegepgranby.qc.ca

L’agenda de GroupWise

Différence entre un élément publié ou non

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
'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.

Gestion des rendez-vous publiés (pour soi-méme)

Créer un rendez-vous publié

Méthode #1

Lorsqu’on veut ajouter, modifier ou détruire un rendez-vous de notre agenda personnel, une
facon rapide est de taper notre rendez-vous directement dans une ligne blanche de I'agenda.
Comme aucune information supplémentaire n’est demandée, le rendez-vous est créé selon
l'intervalle par défaut.
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%3 Nowvell GroupWise - Agenda -

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide  Export Spam

@Carnet d'adr, & Nouveau message v %Nouveau Rdv - %Nouvelle tiche - %Nouvelle note = ! Sparn ¥ Harn

&ffichage | <hgenda - Param. pers.> ﬂ
% - x B - @
(% EM (Compte de Formation) = - —— —
& 6 boite acletes (2] 200571130 B3| [ «1» «7» <310 43850 [ [7] 1] ] &
-------- g Elo'rbeillf [7] ) 30 Rendez-vous: Motes:
"""" SMENts envoyes
........ B 30 e’
Contacts hdercredi 06 gg
&) Dacuments tdercredi 30 Novermbre 0
(&g Créé par 259 pm 07
-------- (23] Bibliothéque par défaut 30
-------- % Liste de contrdle Novembre 2005
-------- [# Travail en cours DLMMIVS 30 \A

- [ Armoaire 12345 Réunion semice
6 78 9 101112 0
13 14 15 16 17 12 19 ‘|DDD
20021 22 23 24 25 26 30
27 2a 20f0] 1100
30 v

Méthode #2

Une autre fagon 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 'intervalle de temps ou joindre des documents. C’est le bouton
«Publier» qui ajoutera le rendez-vous a lI'agenda.

MATECH\doc\Formations\Formation GroupWise\Agenda\Guide d'utilisation.doc
Modifié le 2005-12-06



Cégep de Granby
Haute-Yamaska

L’agenda de GroupWise

www.cegepgranby.qc.ca

€ Rendez-vous publié

\ﬂchi_er Editer aAfficher Opérations Outils Comptes Fenébre  aide

3¢ annuler @7 = ..

%‘2 Publisr

Options ]
Chjet |Diner comite
Liew : |Restaurant

Date de début : |rm3r.J noy, 30, 2005

[11:30

Durée |1 Heure 30 Minukes

Tahoma ~llo~ B o @ ==

¥
"
]
[

M
b & &~

Apporter les docurments et le vin!

I| Dossier Agenda

Les boutons | ' vous donnent accés a une échelle des heures. [ty PX

Vous n'avez qu'a glisser les fleches pour modifier I'heure de
début ou de fin.

Le bouton vous donne accés a un calendrier, de fagon a
pouvoir sélectionner rapidement une date précise.

Méthode #3

Cliquer sur la fleche du bouton &b Nouveau R

0700 =
0g:00 —
0500 =
1000 =
1100 =

1400 =
1500 =
1600 =
17.00 =
1800 =

s [

Anruler

Heure de début :
11:30

Heure de fin:
13:00
Durée :

1 Heurelz]
30 Minute(s]

et sélectionner « Rendez-vous publié ».
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Le rendez-vous priveé

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.

2% Nowvell GroupWise - Agenda

Fichist Editer Afficher Opérations ©Outls Comptes Fendtre aide  Export Spam
@Carnetd'adr. & Nouveau message ~ GhMouveauRdY ~ L@t Nouvelletiche - gy MNouvele note - ;Spam ¥Ham
Affichage |<:.ﬂ|genda - Param. pers.:> ﬂ

@ - x B - @

@ BM (Compte de Formation)

& 7 Buits aux letires [22] | 2005-11-30 [ 41r «7» 4310 q35» [7] Gi o =

?qrbeille [7] ) Rendez-vous : Mates :
|Ements envoyés

- {glll Contacts Novembre 2005 0 _ _
= [El Documents ODLMM IV S UQDD Réunion serice
- [g5) Créé par 1 23 45 30
--[g3] Bibliothéque par défe 6 7 8 0 1011 12 10 0
[ Liste de contrle 13 14 15 16 17 18 19 I [T Dentiste ||| Taches:
@ Travail en cours M212223242526( |1400
+-¢¢ B srmoire 27 28 2930 an
1200
30
I > 1 3 EE b/

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 gu’'une autre personne puisse voir nos rendez-vous privés, il faut lui en avoir
donné l'autorisation dans les droits des mandataires.
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%3 BM [Compte de formation) - Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre Aide  Export Spam

(%) BM (Compte de Formation)
ﬁ? Baite aux lettres [22]

- Corbeille [7]
-k Eléments envovés

—J-[E] Documents

-[£3] Créé par

---[£3] Biblioth&que par défaut

[ Liste de contrdle
@ Travail en cours

[ Armoire

e[ Afaive
+-& (] Correspondance

2005-11-30 [Z] 41p 470 4310 43550

20 21 22 23 24 25 26
272829

Rendez-vous

& Carnet d'adr. G 4

= - ¥ sram T’ Ham
Affichage [ <Agenda - Param. pers.> =l
) ~ x [0 - @

0 F FHE EE

Motes

Q70
30

09 oo Réunion senice

Taches !

Voici ce que voit le mandataire

1300/ =]

Créer un rendez-vous privé

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

¢

Dans lI'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.

Modifier un rendez-vous publié

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
'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 I'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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Définition d’alarmes pour les rendez-vous

Il est possible de demander qu’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 I'alarme fonctionne, la notification doit étre en fonction. La notification est active
lorsque I'icdne 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, 'icone = apparait sur le rendez-vous.

Ajouter une alarme pour un rendez-vous

Pour un nouveau rendez-vous

g A W N

Créer le rendez-vous. (Ne pas publier immédiatement).

Sélectionner I'onglet «Opérations» et cliquer sur «Alarme».

Indiquer le nombre de minutes avant le rendez-vous pour le déclenchement de I'alarme
Cliguer sur « Définir ».

Publier le rendez-vous.

Pour un rendez-vous déja crée

A W N P

Faire un double-clic sur le rendez-vous.

Sélectionner I'onglet «Opérations» et cliquer sur «Alarme».

Indiquer le nombre de minutes avant le rendez-vous pour le déclenchement de I'alarme.

Cliquer sur « Définir » et fermer le message.

Modifier le délai de déclenchement de I’alarme

1

Cliguer sur « Outils », puis sur « Options ».

Faire un double-clic sur l'icone EESSEEE puis cliquer sur « Agenda ».
S’assurer que I'option « Activer I'alarme lors de I'acceptation » est cochée.

Indiquer le délai, en minutes, qui doit s’écouler entre le déclenchement de l'alarme
I'événement.

et
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Options de datefheure @E|
Agenda l Plages dispu:u] Fu:urmat]

O ption d'affichage du mois Options de lignes/couleur

O L M M J ¥ 5 Couleur Lignes

Premier jour de la semaine « ¢ . Rendez-vous [

Mettre le jour en zurbrillance : M I T T T v Motes [ [

[ Afficher le numéra de la semaine Taches v v
Optionz de rendez-vous Optiong d'alarme

v Minclure dans les nouveads rendez-vous v &ctiver I'alarme lors de l'acceptation

|ndiquer la durée du rendez-vouz en affichant :

' Durée Alarme: ;

" Date et heure de fin hewre:  minutes - 15 = minutes

Durée par défaut des rendez-wous ;|1 _%l 0 _I;I

Heures de travail [Est]

Heure de début ;. [08:00 O L M WM J % 5
Heure de fin: 1700 dourzdetraval: [~ W W W v ¥

(] | Anrler

Gestion des rendez-vous envoyés a d’autres
destinataires

Envoyer un rendez-vous a d’autres destinataires

1 Cliquer sur licone S NowveauRad¥ = i abparait dans la barre doutils.

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 fagon 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 l'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 P& T, puis cliquer sur un nom.

13
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5 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

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.

€. Rendez-vous A Sl, Service informatigque

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide

Tl Ervvoi 3¢ Annuler I@.ﬂ.l:lrlﬁesse e mPlages dispo L B
Rendez-vous l Options d'envai ]
—,
D : | |BM (Compte de Farmation) cc: |
—, - :

Desk, ! |SL Service informatigue CM |

Lieu : A220

Date de début :  |jeu., déc, 1, 2005 |15:00
Durée ! 1 Heure
Ohijet |Flenu:-:untre préparatoire

N »

Tahama j|1DjBIE B~ T iZEEEE E = = —

Apporter les documents

I| Dossier Agenda
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Vérifier la disponibilité des destinataires

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.

Cliquer sur [ Plages dispo ans 1a barre d'outils du rendez-vous.

La section «Agendas individuels» affiche le calendrier de chaque destinataire. Le bouton

«Selection auto» trouve la premiére période qui convient a tous les destinataires. Le

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

El Choix de I'heure ds r2nd== wayg

Heures dizponidles  Agendas individuels l

Grille de planification individuelle:

Irwviter & la réunion |

Compte de formation]
(i) Guilemette, Chantals
(1) 51, Service informatique

Canflit de rendez-vouz
Date de début ;. 2005-12-01
Heure de début ; 14:00

Obijet : comité avizeur
De: Bt [Compte de farmation

Heure zouhaitée
Date de debut ;. 2005-12-01
Heure de début : 15:15

r

Lundi 2005, Décembre 5 M ardi
16|05 |09[10(11[12]13/14|15]16| 08|09 [10
O =
1T 11 1
[ [

i

Dirée : 2 Heurez 30 Minutes
Etat: Occupé
Diurée : 1 Heure
Etat: Ocoupé

T~

B Absert

] Oezocup [ 1Passible

] | Annuler @:tiunml)

e
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4 La section «Heures disponibles» condense I'information de chacun des agendas cochés
dans la section de droite. Ici aussi, le bouton «Sélection automatique» permet de trouver
les périodes disponibles.

! Choix de 'heure de rendez-vous

Grille horaire de dizponibilité ;

Heures disponibles Ygendas individuels ]

J
1
0E
07

ne

03

10

1

12’_‘

13

14

15

16

17

W
2

Heure souhaitée
Date de début
Heure de début : 12:30

5

[A%]

Im'_

Lun, Dec 5, 2005

Irvviter & la réunion |

M t . .
g = Lizte dez destinataires :
N ME= A
I
I
I -
45
Durée : 1 Heure

Etat : Dizponible \——\

B [Compte de format
Guillemette, Chantale
51, Service infarmatigL

[ Abzent

] Dooup [ 1Passible

o]

Annuler

Gélectiun autﬂ]

N~

Replanifier un rendez-vous déja envoyé aux destinataires

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.
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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 Cliquer 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.

Détruire un rendez-vous déja envoyé aux destinataires

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.

Méthode #1
1 Sélectionner le rendez-vous dans le dossier « Eléments envoyés ».
2 Faire un clic droit sur le rendez-vous.
3 Sélectionner I'option « Supprimer ».
4 Indiquer si vous désirez la destruction seulement pour votre boite aux lettres ou de toutes

les boites aux lettres.

2|

— Supprimer de

" ma boite aux lettres
" |a boite aux lettrez du dest.

& toutes les boites aus letires

Fetirer le commentaire

La perzonne ne peut &tre prézente

F. I Annuler
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Méthode #2
1 Sélectionner le rendez-vous directement dans votre agenda.
2 Faire un clic droit sur le rendez-vous.
3 Sélectionner I'option « Supprimer ».
4 Indiquer si vous désirez que le rendez-vous soit aussi annulé pour les autres

destinataires.

Supprimer lélément

Type
délément - Rendez-vous

[ Ohbijet : rencontre service

Wous avez créé cet élément planifié gui va étre supprimé.

\7 Supprimer des boites de tous les autres destinataires.

Retirer le commentaire

Annler

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.
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= BM (Compte de formation) - Message De: Chantale Guillemette
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fendtre Aide
3 Fermer  BElrépondre - GllFaresuv - 5 - ©» & = B S,

Message ]F'ru:upriétés ] Personnaliser ]

Chantale Guillemette

Réunion annulée :
Objet :rencontre service
DatelS Déc, 2005 12:00) Est
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Comment savoir si le destinataire a accepté ou refusé le

rendez-vous

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

Méthode #1

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 'option «Propriétéss.

B Propriétés 1ol x|
Fichier Editer Afficher Opérations ©Outils Comptes Fenétre  Aide
B B |
Propriétés du rendez-vous A1F7BEI92.BDC - 23 1311) =
Objet : rencontre?
Date prévue : 21 octobre, 2004 9030
De : tlarthe
Créé(e) par: marthe@CegepGranby. ge.ca
Crééfe) le : 21 octobre, 2004 9h23
Destinataires Opération Date et Heure
CegepGranby.ge.ca
PosteADM. Damaine Distribug 211102004 09:258
Sylvain (Sylvain) Ouvert 21/10/2004 12:09
Refusé 2111072004 12:10
Je ne pourrai Etre présent —

Bureau de poste
FPostetDM. Dormaine

Options

Distribué
2110/2004 09:28

Itinéraire
CegepGranby.gqo.ca

Suppression automatigque : Man
Date d’expiration : Aucun(e) -
1| »
Méthode #2

Demander un récépissé ou une notification lors de I'acceptation et/ou du refus du rendez-
vous. Le récépisseé retournera de fagon 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.

2 Cliquer sur le bouton | @ptions d'snvai |
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3 Cliquer sur le bouton « Suivi de processus ».

€~ Rendez-vous A BM (Compte de formation); Chantale Guillemette E|[E|E|

Fichier Editer Afficher Opérations ©Outils Comptes Fenétre  Aide

Tl Erveni = Adresse @ mplages dispo L

Rendez-vous\ Cptions d'envoi l

% Catégorie: | = todifier les catéganies

>

Geneéral " Priarité élevée [ Date d'expiration :
\ * Prigrité nomale pris _|:| jaurs
" Priorité faible
Clagsification: [ Retarder l'eryoi
Suivi du [Normal Bl Le _|:I jours
prOCesSLUS ,
i i Juzgu'au
[ Réponse requise —
. |
=3
) |

lﬁ _|:| jars

Codage MIME:

Jew de caractéres par défau ﬂ

SECLrikE

v Matifier les destinataires

[ Cornvertir les pigces jointes

II Comptebovel Groupwwise, 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|[E|E|

Fichier Editer aAfficher ©Opérations ©Outils Comptes Fenétre Aide

Tl Erwni 3 Annuler %.ﬁ.dresse i mPlages dispa =

Rendez-vous  Opkions d'envoi l

»»

[v Créer un &lément d'enval pour suivie les informations
% " Drighribué

Général " Dishibuées et ouvertes
* Toutes les informations

-

Renvoper une natification

Suivi du )
processus Aprés ouvertune pres acceptation
Aucune = | (Fécépizzé! =
Eiﬂ \&pr&s refus
Rénspissé 3]
SECLrikE

teszagerie Internet

[ Activer la confirmation de distibution (5 prise en charge)

-

II Compkelovell Groupwise, Dossier Agenda

5 Envoyer le rendez-vous.
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Recevoir un rendez-vous de quelqu’un d’autre

Accepter ou refuser un rendez-vous

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.

%Y BM [Compte de formation) - Novell GroupWise - Boite aux lettres

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre Aide Expork Spam

@Camet d'adr, & S, Nnuveau message - gt MouveauRdv - Cgphouvellstiche - | 5 -
B - tEHowvelenote - % ;Spam ;Ham

Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers.> ﬂ
) - x A - @
% EM (Compte de formation) \* | Ce Ohijet -~

& &7 [Boite aux lettres] [20] Sz [Chantale Guillemette réunion de service
g (;n::rbeﬂle [11] ) =1 Chantale Guillemette Réunion annulée : rencontre service;
@E ilemednts BNWOVES ] Chantale Guillemette Réunion annulée © réunion; (S Déc, 2
g o e (31 Suzie Bélanger PANIERS DE MOEL
125 Créé par (515  Diane Barabs PARTY DE MNOEL - 15 DECEMERE
........ (23] Biblicthéque par défaut [ Liane Barabé PARTY DE MOEL - 15 décembre 2005
[’ ST -1 = Miana Raraha RRTG NI SYSTEME TE EpHnntnn ™Y
< > <
| Sélectionne: 1 | Tokal: 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 automatiguement de I'agenda. S'il est accepté, le lettrage passera de
l'italique & normal.

A l'ouverture du message, le destinataire devra accepter ou refuser le rendez-vous.

23
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%Y BM [Compte de formation) - Movell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenftre Aide  Export Spam
@Carnet d'adr. & 3, Mouveau message - Mouveau RdY = gt Mouvelle tiche =
- Mouvelle note - Spam Harn
I
Affichage | <Agenda - Param. pers.> ﬂ
% - x E - Q}
® EM (Compte de Formation) ”~ = - ——
& P Buite aux lettres [20] || ||2005-12-05 [ 41» 470 4310 4385» [7] Gr] &=
g EcrilofrbeiII: (11] . Rendez-vous ; Mates :
@E FaEs Decembre 2005 11 00 A
=[] Documents B Sl E 30
........ [z Créé par 1 2 3 1 ?gg
-------- [y Bibliothéque par défs 4 6 7 8 910 30DA
[ Liste de contréle 1112 13 14 15 18 17 it reunion de Taches
@ Travail en cours 181020 21 22 23 24 i} senice B
=[] Armoire — 2526 27 28 2930 31 140
+ h[;‘l Afaire v a0
£ | L 41500 bt

\ £ BM (Compte de formation) - Rendez-vous De: Chantale Guillemette [Z”E”zl
ichier Editer S&fficher Opérations Oukils  Comptes  Fenétre  ide

>

[F Accepter - [ Refuser = 3¢ Fermer Répn:nndre - | e & =
Rendez-vous lPerriétés] Persunnaliser]

Chantale Guillemette
Technicienne en infor matique
(450) 372-6614 poste 124
CGUillemete@CegepGranby. go.ca
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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.

Refuser un rendez-vous avec options

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

1 Ouvrir le message de rendez-vous.

Cliquer sur la fleche de I'option « Refuser » [2 Refuser
Sélectionner « Refuser avec options ».
S'assurer que « Supprimer cet élément » est coché. Ajouter un commentaire si désiré.

Refuser avec options ed |

—Afficher entant que— Commentaire ;
£+ Libre Je ne pourral e prézent
£ Fossible
€ Oecupe
£ Sorti

v Supprimer cet Elément )4 I Annuler

Déléguer un rendez-vous a quelqu’un d’autre

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-vous.

1 Ouvrir le rendez-vous.

2 Cliquer sur «Opérations», ensuite sur «Déléguer.
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£ BM (Compte de form.:ics" - Rendez-vous De: Chantale Guillemette E|[E|E|

[ Accepter = [ Refuser = 3¢ Fermer Répnndre | e 5 ]

Fichier Editer aAffichek  Opérations Jbutils  Comptes Fenétre Aide

»»

Rendez-vous lF‘rl:upriétés ] Personnaliser ]

Chantale Guillemette
Technicienne en infor matigue
(4507 372-6614 poste 124
CEuillemettei@®CagepGranby. 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.

4 Lorsque vous cliquez sur «Envoyer», vous avez l'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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Les éléments récurrents

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 irrégulieres, 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 maois.

O
O

A I'envoi, cing courriels seront créés avec chacun une date différente.
Cing 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 fagons :

¢ 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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Elément récurrent par «Date»

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

£ BM (Compte de form=ztiz' - Rendez-vous publié

Fichier Editer Afficheé Opérations Jutils  Comptes Fendtre  Aide

Zarublier 3 Anruler g e FFF | [5 correctewr dorthographe | (3 %7

Rendez-vaus l Dptions ]

Cbijet : |Renu:ontre de service

Liew : |sa||e A

Date de début | 2005-12-06 |[10:00 M
Durée : |1 Heure

Tahoma j\mj B I U @S- iZ i £

rencontre hebdomadaire

— @ @@ -

Ij Dossier Agenda

Cliquer sur «Dates».

Il 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 ] Formile Dates
< 2005 g
Janvier 2005 Février 2005 Mars 2005 Avril 2005
oLMM 1 WS oLMM 1 WS o LMM I WS oCLMM 1 WS
1 1 2 3 4 & 1 2 2 4 & 1 2
2 3 4 5 & 7 & B 7 &8 9 10 11 12 B 7 8 9 10 11 12 3 4 B B F 8 9
9 10 11 12 12 14 15 13 14 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19 1 11 12 13 14 15 16
16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 22 24 25 26 20 21 22 23 24 28 26 17 12 19 20 21 22 23
23 24 25 26 27 28 29 27 28 27 28 29 20 21 24 25 ZE ZF 28 29 30
a0 =1
Mai 2005 Juin 2005 Juillet 2005 Aot 2005
oL MM 1 W5 oL MM 1 W5 L MM 1 W5 CLMmM 1 W5
1 2 2 4 5 & 7 1 2 2 4 1 2 1 2 2 4 B &
8 9% 10 11 12 12 14 E B F &8 9 11 3 4 5 B F 8 9 78 9 10 11 12 13
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 12 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 2F 28 19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 2k 27
29 30 31 26 27 28 29 20 24 25 26 ZF 28 29 30 28 29 30 31
21
Septembre 2005 Octobre 2005 Movembre 2005 Décembre 2005
oL MM 1 W5 oL MM 1 W5 oL MM 1 W5 cCLmMmM 1 W5
1 2 3 1 1 2 3 4 5 1 2z 3
4 L B 7 & 9 10 2 3 4 5 B 7 8 B 7 8 9 10 11 12 4 L :E] S8 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 12 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 16 1F 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24
28 2B 27 28 29 320 23 24 25 2B 27 28029 27 28 29 20 20 26 27 28 029 30 3
a0 =21
k. | Annuler Réinibalizer

Elément récurrent par «Exemple»

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

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

i

|

Flage
Débyt - |2005-12-08

rd

|

2006-12-05

Ou
Indiquer une date de début ainsi qu’'un nombre d’occurrences.

Flage
Débyt - |2005-12-08

Deccurences ¥

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

Rappel automatigque

E=emple l Fnrmule] Dates ]

Flage
Début : |2|:":|5'1 2-0B [ Occumencess | (10 _%I
Muois Jours de la semaine ¥ |

|¢I Dim |8 | 1er 22 32 4e Ge Dam
g Lun g | der Ze 32 de  Be Dem

Im ler 28 38 4d4e  Be Demn
Im ler 2 3 de  be Demn
sl Jeuw |G| | ler 22 de 42 Be Dem
Im ler 22 3= 4e 5= Dem.
m ler 2 32 48 5e Dem

k. | Annuler R &initializer

5 Le bouton #2iEde lasemaine* | qonne les choix suivants. Choisir une option.

¢ Jours du mois : par exemple, le 2 de chague mois

ieme

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

¢ Périodique : par exemple, tous les 15 jours
R é&initializer

6 Le bouton permet de supprimer les dates sélectionnées.

Pour vérifier I'exactitude des dates présélectionnées, cliquer sur l'onglet « Dates ». De
cet endroit, vous pouvez désélectionner une occurrence.

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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Exemple #1

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

Exempls l Fnrmule] Dates ]

1. Définir les dates de début et de fin.

Flage

Début : |2006-01-02 Fl Fin = |2nna-na-3tl‘ A

3. Sélectionner les jours

Mais Jours du mais : ou pourront avoir lieu la
” — réunion.
&odt Lunen Ledtprés %] 218
A 3
Sept 3 4 5N\ 6 7
Oct m 112 14
" 17 19 20\ 21
o 24 25 W26 27
Déc 3N Dermier
2. Sélectionner

les mois.

4. Specifier les journées, en indiquant la
regle de condition.

2k, Annuler Fi&initializer
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Exemple #2

Je désire planifier les rencontres hebdomadaires de service. Les rencontres auront lieu tous les lundis,
a partir du 9 janvier, pour 15 semaines.

Rappel automatigque

Exemple | Formule | Dates | 1. Indiquer la date de début et le nombre
= d’occurrences.
age
Début : |EDUE'D1'DE‘ Bl  Ocoumencesw | [15 _%I
b iz Périodique = |
Jui 3. Indiquer une durée
Aot /
Sept Touz les |7 _%l Jours
Oct
Mo
Déc
2. Selectionner les mois
Qg Annuler R &initializer
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Exemple #3

Je désire planifier les rencontres du CA tous les 2iemes mardis du mois

Rappel automatigue

Exerple | Formue | Dates | A 1. Indiquer les dates de début et de fin.

Flage
Déhbut ; |2006-01-01 Fl Fin 4 | [2008-1231 A
b iz Jourz de la semaine |

|<}= Dim 5 | 1er 22 3= d4e Be Dam
A Lun (5|l der 22 32 4e  Ge Dem

g Mar o] | ler BEEN 2 42 Be Dem
| Mer g | ler 22 Je 42 Be Dem

sal Jeu g | Ter Ze e de  Be Dem

8| Ven g | Ter 2e 32\ 4 He Dem
Juin <a| Sam | | ler 2e 32 e Be Dem

2. Faire un double-clic
pour sélectionner tous les
mois.

3. Indiquer la journée.

2k, Annuler Fi&initializer
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Exemple #4

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 automatigque

Exemple | Formule | Dates ]/ 1. Indiquer les dates de début et de fin.

Flage

Début : |2006-01-02 ] Fin % | |2008-12-31 =
3. Indiquer les journées ou
la tache sera affichée.

Moiz Jours du mois = |

6. Spécifier la condition
(si fin de semaine).

1 2 3 4 ] E
2 3 10 1 12 13 14
15 16 17 18 13 20 2
26 27 28

25
29 a0 31 [P | Demier-1 |2
/V

— ) 4., Sélectionner le6uton « Dernier » dans le
2. Sélectionner les mois. calendrier.

5. Cliquef sur <al_Demier-1_|=/ afin d’indiquer
le nombre de jours de décalage (positif ou
négatif).

ak, | Annuler | Riéinitialiser
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L’affichage multiutilisateur

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

«—

1 Utiliser la fleche a droite de I'onglet « Multiutilisateur » v

Cliquer sur « Ajouter ou retirer des utilisateurs ».

Taper le nom de l'utilisateur dont vous désirez faire afficher I'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 \

Marn : | &jouter un utilizateur |

8] [Compte de formation] ||

Supprimer un utilizateur |

Lizte des utilizatevrs ;

Mam | Adresse

0k, Annler

Chantale Guillemette CGuillermette, Posted Db, .Doma...

ﬂﬂ kodifier I'ordre d'affichage des noms dans 'agenda.

Appliguer

L’'opération doit étre répétée pour chacun des participants.

Le crochet devant le nom indique que I'agenda sera affiché. On peut donc décider de ne

pas toujours afficher tous les agendas.

6 Les fleches ‘| '| permettent de choisir I'ordre d’affichage sur I'écran « multiutilisateur ».
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%4/ Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations ©Outls Comptes FenStre Aide  Export Spam

@Camet d'adr.

] - G nouvelle note - !Spam ¥Ham

5 Q Nouveau message -+ LCihMouveauRdv - EgfNouvelle tche -

Affichage | <Agenda - Param. pers.:

2 B

(% Chantale Guilemette
(7 Boite aux lettres [1]

x

-

* 20051205 [ 410 470 4310 43650 [T Gil B -Feoe B

[~
- @

@ [ [Bgends] Lundi 2005, Décembre 5
S| Armaire (o T N =L = E M (Compte de farmation)|  Calendrier, Calendrier
T B braiber Urgent ~
+-&# "] En attente N N
£ Faorum kechnique [19 12000 e o
+-&# 0] Infos & garder 0
[LI;I: SE'D'M ; 13 00| (it réeunion de service i S GE SENIGE
o[£ Liste des notes
@; Eléments envoyés Sg
o fgl) Cantacts - 14 30
< > A A0 bt
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L’impression de I’agenda
Il existe deux méthodes pour imprimer I'agenda :

¢ Cliquer sur I'icdne & sur la barre d’outils

ou
¢ Sélectionner «Fichier» et «Imprimer I'agenda»

%Y BM (Compte de formation) - Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher jamikgtions il Comptes Fenétre Aide Export Spam
&% Carnet dadr, EE B Mouveau message  ~ Cih Mouvesu RV ~ @ Nouvelle che -~
B - nowvelenote - Fooam Tram

Affichage | <Agenda - Param. pers. ﬂ
% - x E - m
@ BM {Compte de Formation) — — — —
&7 Boite aux lethres [20] i el :‘ (2] 41b 47 4310 43650 E G1 &=
g Eﬁrbeill: [11] . Rendez-vous Maotes :
o s mrees Decembre 2005 a
| [E] Documents oDCLMM I Y S
- [£9] Créé par 123
~-[£9] Biblioth&que par défaut 4 6 78 910
[ Liste de contrile 11 12 13 14 15 16 17 G reumion de Téches
e[ Travail sn caurs 18 1920 21 22 23 24 serice
|- E] Armoire 25 26 27 28 20 30 31
+ ] AFaire
-

+-¢&¥ (] Correspondance

Plusieurs rapports sont déja prédéfinis dans GroupWise. Il existe plusieurs formulaires pour
chacun des formats. Des 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 «Apercu» permet d’afficher a I'écran le rapport tel qu'’il sera imprimé.
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L’agenda de GroupWise

Impression de lagenda

2) Conteru ] Cptions ]

Farmat Farmnulaire chaisi - T aille du farmulaire

&+ Jour {* |ethe LY
" Semaine ™ [B85=11 pouces] ¢ A5
" Mois " Personnalisé

™ Liste Largewr Hauteur :
" Mulbi-utilizateur l— mm l— mm

" Tailles Franklin
| =l

Orientation du farmulaire

Formulaires dizponibles

Agenda quotidien extenzible
Agenda quotidien Franklin [Portrait]

Agenda texte quotidien {* Partrait (" Payzage
Jour en troiz parties [Payzage) b

| Imprimer | Apergu,.. LConfigurer les imprimantes | Eermer |

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

Impression de l'agenda

Date de début Maombre de jours ;
EE2 = |
2005-12-05 =
Contenu
v Rendez-vous [v Taches v Motes
[v Heure de début [ Priorité [ Message
v Hewure de fin [ Date de début
[ Lieu [ Echéance
[ Meszage [ Teminé le
[ Message Palice...
Affichage
v ‘Week-snd v Eléments d'agenda privé [ Tiches effectudes
[mprimer Apercu... Configurer les imprimantes Eermer

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

Formulaire ] Content

En-téte: |
Baz de page

v Mo
[v Murnéro de la page
[v Date et heure

Irnprimer les &léments

& Tout

" Diossier sélection

Optionsg

v Reryover le texte qui déborde aus pages suivantes
[ Imprimer recto-verso [duplex]

[ Irnprimer vers un fickier texte

[ Imprimer vers un fickier HTML

v Utilizer 'ambrage

[ Irnprimer des lignes de séparation entre les &éments
[ Centrer le formulaire sur la page [horizontalement)
[ Insérer une page vierge au début du travail d'impr,
[ Utilizer la couleur de la catéqgarie en ammére-plan

[mprimer

Apercu...

Configurer les imprimantes Eermer

Paramétrer |’affichage et les options de |I’agenda

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 parameétres et plusieurs autres, ouvrir I'écran des options d’affichage.

1 Surl'écran GroupWise, cliquer sur «Outils», ensuite sur «Options».

2 Sélectionner I'onglet «Date/Heure».

Ervironnement

SecLrté

E revioyer

Certific:a

D ocuments
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3

3 Les écrans « Agenda » et « Plages dispo » offre plusieurs possibilités de paramétrage.

Options de datefheure

Agenda | Plages dispu:u] Fu:urmat]

Option d'affichage du mois

DL M M J
Premier jour de la zemaine f«
Mettre le jour en surbrillance : M I I I T
[ &fficher 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 heure:  minutes -

Diurée par défaut des rendez-vous ;|1 _%l 1] _%l

Heures de travail [Ezt)

Heure de début ;  |07:00
Hewure de fin : 1700

Jours de travail ;

Options de lignes/couleur

Yoo5 Coulewr Lignes

. Rendez-vous [w

[~ v MHaotes [ [
Taches [w [
Optiong d'alarme
[v Activer ['alarme lors de l'acceptation
Alarme
15 il ririLbes

D L M M J % 5

' v v v v ¥ [

o |

Annuler
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Options de datefheure

#genSa_Plages dispo LPomat |

Durée du rendez-vous Jours
z — . v .
1 _I;I heurez 15 _I;I minutes W Lundi
W Mardi
Flage de recherche W Mercred
[ v Jeud
Becherche sur: |7 :I_ jours =
A W endred

De: (0200 T
== [ Samedi
A 1700 [ Dimanche

(] | Annuler

Les taches et les notes

Les taches

Une tache doit étre complétée pour une date spécifique. Tout comme les rendez-vous, on
peut créer une tache pour soi (tdche 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 !

L'expéditeur de la tdche peut demander a recevoir une natification lorsque la tache est
complétée. Toute la gestion des taches se fait de la méme fagon que les rendez-vous. Seuls
les écrans changent.
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L’agenda de GroupWise

%4 Novell GroupWise - Agenda

Fichier Editer Afficher Opérations Qutils Comptes Fendtre Ajde Expork Spam
%Carnet d'adr, & G, Mouveau message - Mouveau Rdy % Mouvelle kiche -
B - Eynouvells note -~ Fspam T Ham
Affichage | <Agenda - Param. pers.> j
) - x O -~ @
@ Chartale Guillemette -~ = — E—
7 EBaite aux lettres [2] el C €1r 470 4310 4365 E G
-0 Rendez-vous : Mates :
= @ Armaire
+{Z] A braiter Urgent &
+-¢¥ (2] En attente Décembre 2005 0
& 3 Forum technique [19 ODLMMIY S 08 oo
+-¢¥ 0] Infos & garder 12 3 30
w0 SRAM 4[5]6 7 8 = 1| (ggoo
--[f] Liste des notes 11 12 13 14 15 16 17 30 Taches !
%ﬁ Elzl::.:z e ég ;g gg gé gg gg gi 10 Na |0 1 | GWES: clés & exparter [
) 30 O 1| Winfas WS Windows XP
ﬁ' Corbeille [280] oo e A
= [Z] Documents 11 (L1 1 Formation Agenda ]
o S Cred oar 2 30 O 2 | Office 2003 Postes adm
< N 1200 | |0 2 | GroupWise 5.5 -

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fenétre  Aide

Tul Ervvoi 3¢ Annuler I%.ﬂ.dresse e Yo >

[v Créer un élément d'ervaol pour suivre les informations
% " Distribug

Général " Distibuges et ouvertes

* Toutes les informations

r

RBervoyer une notification

Suivi du . . )
processus Aprés ouvertune Aprés acceptation
Aucune = | AurcLne A¢|/
Eiﬂ Aprés refus IIne foiz effectus
Aucune ¥ | Aucune ¥ |
Sécuribé

M ezzagene Internet

[ Activer la confirmation de distribution [ prize en charge)

-

II CompteMovell Grouptise, Dossier Agenda
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L’agenda de GroupWise

Les notes

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.

S BM (Compte de formation) - Note A [’._|[’E|fz|
Fichier Editer Afficher Cpérations Outils Comptes Fenétre Aide
Tl Erveoi 3¢ Annuler %.ﬁ.dresse e Uy »

l Options d'envai ]

De - |BM {Compte de Formation) o |

Desk, | M |

Date de début : |2005-12-05
Obet : |

4
W
|
.
|
ard
m
[T}
m
(i
[
"

Tahaoma j|10j B I U

II Dossier Agenda
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%Y BM (Compte de formation) - Novell GroupWise - Agenda -
Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comphes Fendtre Aide  Export Spam

%Carnetd'adr. & a, Nouveaumessage - %NDUVE&UREIV - %Nouvellet&che - ﬂ -
0 - %Nouvellenote - ¥5pam $Ham

Affichage | <Agenda - Param. pers. > j
2 : T . - ®
@ BM (Compte de Formation) = 1 7 2 365 = Bes| [&
 Boto s ltree [20] 2005-12-05 E| [T] 410 476 4310 4365 7] G
-------- g (»:D,rheille [11] . Rendez-vous \ Mates :
-------- Eléments envoyes

........ B [Boenda] W #| | = Anniversaire de loseée |
=[] Documents Décembre 2005 0 :* Fermeture de |3 photocopie §
........ (2 Créé par DLMMIV S| |)goo
-------- (53] Bibliothéque par défaut 1 2 3 30
-------- [ Liste de contréle 4 6 7 8 910 |0gQoo
-------- [# Travail en cours 11 12 13 14 15 16 17 30 | Téches :
-] Armoire 1819 20 21 22 23 24 1000
0] Afaire 25 26 27 26 22 30 31 a0
+ 4@ O] Correspondance 1100
30
120 <
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