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Introduction

Présentation

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 (est installé sur les postes de travail du cégep)

+ linterface Web (accés par un fureteur a I'adresse http:\\gwa.cegepgranby.qc.ca)

Ecran de travail

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

Y Movell GroupWise - Boite aux letires

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Compkes Fenétre  &ide  Export Spam

Barre d'outils
%Carnet dadr. L | CfjNouveaumessage - 3 Spam 3 Ham

9-P-3-7

Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers. > ﬂ
2 - x & T ®
% BM (Comphe de Formation) | De | objet | Date © |

& &P Bt awx letires] (3] e EM {Compte de Formation)  .reg 10/04{05 2:56 pm

E (‘Zodrbeille [33] ) = "Chan Guil" <guilthan@hotl  envoi externe 5 10/04{05 §:36 am

,Ea,lemednts EnvOyES Ela Chantale Guillemette  envoi 5 interne 10/04 /05 8:36 am

Cgﬁtna:ts Els Chantale Guillemette  test d'envoi interne 333 10/04/05 8:20 am

Documents [ Chan Guil® <quilchan@ J=- 4 4= Tk 10,/04/05 8:10 am

(g Créé par

@ Biblioth&que par défaut
(8] Liste de contrdle
w[F Travail en cours

+ @ Armaire

Liste des éléments

Liste des dossiers Séleckionné: 1 Total: 5
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Barre d’outils

¢ 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 icbnes peu ou pas utilisées.
Liste des dossiers
¢ Chacun des termes de la partie gauche est appelé «dossiers.
¢+ Ces dossiers contiennent les messages regcus ou envoyeés, les éléments de I'agenda, les
éléments effacés (corbeille), les éléments classés (armoire), etc.
+ Ces dossiers peuvent étre partagés avec d’autres utilisateurs.
¢ Le nombre d’éléments non lus est défini entre crochet ([ ]).
+ Le signe [+] indique gqu’une structure de sous-dossiers existe mais n'est pas affichée.
+ Le signe [- ] indigue que la structure compléte est visible.
Liste des eléments
¢+ Les éléments peuvent étre des messages (regus ou envoyeés), 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.
Formation GroupWise -5-
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La boite aux lettres

Les opérations courantes

Voici les opérations les plus courantes lors du traitement d’'un message.

+ Répondre
+ Faire suivre

¢ Supprimer

Répondre

+ Possibilité de répondre a I'expéditeur seulement ou a tous les expéditeurs. On peut inclure ou
non le message recu.

Attention de vérifier qui sont les destinataires avant d’envoyer a tous!

™ Répondre & tous [exp. et destinataires] Annuler

2l
Cptions
el = B H I:IK
{* Fépondre & l'expediteur |_I

¥ Inclure le meszage recu de 'expéditeur

Faire suivre

Deux possibilités sont a votre disposition :

+ Faire suivre le message en l'affichant dans le message d’envoi (méthode la plus courante).
+ Faire suivre le message en tant que piece jointe.

Lorsque vous faites suivre un message en tant que piece jointe, le destinataire devra ouvrir
un deuxieme message pour lire votre premier message (voir 'exemple qui suit). A noter que
la plupart des destinataires préférent recevoir le message déja ouvert et non en piéce jointe.

Formation GroupWise -6-
Aide-mémoire
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= Message A

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Comptes Fendtre  Aide

il Ereoi 3 Annuler I%.ﬂhdresse & ee E E E}}

Message l Options d'entoi ] |Cu:urrecteur d'urthugraphe|

De ; - |BM {Compte de Forrnation) CC |

Dest, : | M |

Cbjet : |Faire suivre : Message & Faire suivre

|Tah|:|ma j|1oj B I U g~ i= = &£

il
(i
[
Il
I

@@}}

= ~
Message 4 Faire

sUivre — b

Message sous forme de piéce
|.| jointe

Supprimer

¢ 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.

Récupérer un elément de la corbeille

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

2 Cliguez sur le bouton « Restituer ». Cette opération transfere le courriel de la corbeille a
la boite aux lettres.

Formation GroupWise -7-
Aide-mémoire
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“¥ Nowvell GroupWise - Corbeille

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fenétre Aide  Export Spam
@Carnet d'adr. & B Mouveau message - ! Sparn 3 Harm
@5 vider la corbeilk @ Restituer
Affichage | <Corbeille - Param. pers.:- j ﬂ - %

) - x 7 - @
(% BM (Compte de Formation) Obijet -
(37 Boite aux lettres [2] B Lisette Parent Ré. : Faire suivre : Correcteur

........ (":D"rbEi"E [23] ) ﬁ] Marthe diner - conmité
"""" i'emed”ts Sl [El#  Daniel Robert ACTIVITE CAFE INTERNATIONA
enda .
E'% antacts =1 Reine Tessier Message a btoute la communa
o Dacuments =+ Reine Tessier Communiqué de presse
________ W, Liste de contréle = Daniel Robert CONCOURS SCIENCE OM TOURN
........ E’ Travail en cours =1 Manon Martin présentation stage Nicaragua
+ B armoire i Daniel Robert ACTIVITE CAFE INTERNATIONSA
| Chantale Guillemette kesk cm
Els Diane Barabé FETE DE LA RENTREE - INVITAT
¢ 3
Sélectionné: 1 Total: 23

La piéce jointe

Un clic sur une piéce jointe affiche le contenu de celle-ci dans une visionneuse. 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 associée ou dans la
visionneuse. Le systeme est généralement configuré pour ouvrir I'application associée, ce
qui est plus simple pour le traitement du document.

Formation GroupWise -8-
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= Message De: BM (Compte de formation)

Fichier Editer Afficher Opérations ©Outils Comptes Fenétre  Aide

2 Fermer Répundre - Fairesuiv - o A= 5 % IV

Message lF‘ru:upriétés ] Personnaliser ]

Avis a tous

Veuillez prendre note que tous les ordmateurs (laboratowres informatiques,
bureaux, postes de demonsiration, efc.) seront reformates durant la periode de
I’ete. (Seuls les postes de techmque informatique ne seront pas touches.)

W

E

Message

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

¢ «Afficher la piéce jointe » et « Afficher dans la nouvelle fenétre»

¢ «Ouvrir» ou
«Quvrir avec»

¢ «Enregistrer sous»

¢ «Imprimer»

«Afficher la piéce jointe» et « Afficher dans la nouvelle fenétre »

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.

Formation GroupWise -9-
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«ouvrir»

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.

«Quvrir 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.

2=

aurir ‘vis & kous,doc’

@ Cliquez sur le programme que vous souhaitez utiliser pour
Si ce programme n'esk pas dans la liske, cliqguez sur Autre,

Choisissez le programme & utiliser ;

ﬁrﬂicmsnft Office Documnent Irnaging ;I
ﬁMichsuFt Painik

&Micrnsuft Photo Editor

Miu:ru:usu:uft PowerPaoint J
v Microsofk Liohind
] Microsoft Word

=

Q_v‘/é'l')ujuurs ukiliser ce programme pour ousyrie ce bype de Fichierd

Ok I Annuler | Autre. .. |

MNetscape Navigator LI

«Enregistrer sous»

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.

«Imprimer»

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

Avec chaque message est associé un ou plusieurs fichiers des propriétés. lls se nomment en
général «<Message» et «Mime.822» et accompagnent les piéces jointes. «Message» contient
le corps du message alors que «Mime.822» indique tout un tas d'informations sur le
message (destinataire, date d’envoi, serveurs utilisés, etc.).

Formation GroupWise -10-
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L’armoire

Son utilité

+ 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.

La gestion des dossiers

Voici un exemple d'une structure de dossiers.

84 Novell GroupWise - Armoire
Fichier Editer Afficher Opérations

Cukils  Compkes  Fernéktre  Aide

=10l %]

J affichage I <Armoire - Param. [j

o3 g-2-9- %o -5

_® BM (Compke de Formation)
----- §# Boite aux lettres [3]

~[27] Correspondance
(7] Externe

| mom | obiet

1 Comité de transition
54| Correspondance |

1 |

2

Sélectionné ; 1 Total : 2

=F 4

Formation GroupWise
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Créer un dossier

1 Faites un clic droit sur le dossier parent («Armoire» ou un autre dossier).

2 Sélectionnez I'option «Nouveau dossier».

3 C

réez un dossier personnel.

Créer un

B

dossier personnel

Qzgier que vous souhaitez créer :

Dossier partagé

¢ Dossier Bésultats de la recherche

% Personnalizer |2 dossier des résultats de larecherche
! Personnalizer |2 dossier Trouver par exemple
| Diossier prédefing des résultats de 5 recherche

Créé par

Eléments ervopés

Lizte des taches

Lizte des taches non terminées

™| todifier le dossier predefinides résultats de la recherche

" Dossier IMAP
" Dossier NMTP

<Erécédent| Suivant > I

Antiuler

Formation GroupWise
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4 Donnez un nom au nouveau dossier.

Créer un dossier personnel

Pasition :

(&) EM [Compte de formation)
----- 7 Buoite aus letires [3]

[]--- Documents

----- Lizte des tiches

----- % Travail en cours

E-E] Amncire
ElTes

7] Comité de transition
{7 Corespandance

| v

<EléCédB( I§uivant ”I Annuler |

~~ 7

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

Créer un dossier personnel

Définizzez les paramétres du dossier. Vous pouvez ensuite les consulter et les modifier

danz la boite de dialogue des proprigtés du dossier.

Mam du paramétre :

x|

<Test - Param. pers > - Enreqistrer sous... | Supprimer |

Description : Afficher par :
Afficher bous les Elémants du dossisr ;l IDétaiIs j
sélectionngé.
;I Trier par:

~ Pravenance IDate =

¥ Begu V' Publié Ordre de fi :

¥ Erwoyé [+ Brovillon Iﬁscendant j
— Tupe

v Message [ Rendez-vous ¥ Maotes

¥ Taches ¥ Documents ¥ Messages tléphoniques
Colonnes :
Mom, Objet, Date Modifier les colonnes... |

< Précéd ﬂ ' Anruler |

Formation GroupWise
Aide-mémoire
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Trier les dossiers de I’armoire

1 Faites un clic droit sur le dossier «Armoire.

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

Supprimer un dossier et/ou un élément

1 Positionnez le curseur de la souris sur le dossier a supprimer.
2 Faites un clic droit sur le dossier a traiter.

0 Le choix «Eléments uniquement» 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.

Suppression d'un ou plu

: Annuler
" Dossierfs] et éléments —l

Eléments & supprimer ;

Fegus El&ment[z]
Elément[z]

El&ment(s]

Ervopés
Publié :

Brouillons : El&ment[z]

o o o o =

Dozsiers : Elément[z)

Le déplacement des messages

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.

Formation GroupWise -14 -
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L’envoi de messages

Pour créer un message

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Copfikes  Fendtre  Aide  Expork Spam

%Carnetd'adr. & | GYNouveaumessage ~ 3 Spam  3E Ham
9-F-5-2

Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers.=

D - x &

% BM (Compte de Formation) | De | objet

| Dake 5

é? Boite awx lettres|[] s BM (Compte de Formation)  .req

(Eorbeille [33] g "Chan Guil" <guilchan@hobtl  envoi externe 5
-4 Eléments envoyés

] Agenda

Ela Chantale Guillemette  envoi 5 interne
Ela Chantale Guillemette test d'envoi interne 333 10/04/05 8:20 am

100408 2:56 pm
10704405 5136 am
10/04/05 8:36 am

gl Contacts
= [E] Documents

test d'envoi 3

"han Guil" =guilchani@hatb

10/04/05 8:10 am

(3] Créé par

[ EBibliothéque par défaut
(o Liste de contrdle

wo[# Travail en cours

+-4 [F Armaire

| Sélectionné: 1

| Taotal: 5

Destinataire, copie conforme (CC), copie masquée (CM)

Dans les trois types d’envoi, 'adresse peut étre entrée de trois facons :

¢  Taper I'adresse compléte.

0 Taper les premiéres 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.

Formation GroupWise
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Le formatage du message

Plusieurs icbnes vous permettent de formater votre message.

= Message A

Fichier Editer Afficher Opérations ©Qutils Comptes Fenétre  Aide

Tl Ereci 3¢ Annuler I%.ﬂmzlresse & S E E’

Message l Options d'envai ]

De - |BM (Compte de Formation) o |
\ Dest, | M |

< ‘Tahnma j |1Gj B I U G-
g A

— /

.
111

111
(Tt}
]
¥
"
]

[iih
[
|
Bd
Eh
=

Formation GroupWise -16 -
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Le correcteur d’orthographe

Utilisez le correcteur d’'orthographe pour vérifier I'orthographe des mots, les doublons et les
fautes de frappe les plus fréquentes. GroupWise comprend une liste prédéfinie de mots mal
orthographiés et d'abréviations. Vous pouvez personnaliser cette liste en y ajoutant vos
propres mots et abréviations.

Son utilisation

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

= Message A BM {Compte de formation)

Fichier Editer AFficher Opérations Outils Comptes Fenébre  Ajde

Tul Envoi 3¢ Annuler I@.ﬁ.dresse e = -

Message l Options d'envoi ]

Correcteur d'orthographe

De - |Chantale Guillemette

Dest. |BM (Compte de Formation)

hjet: : |Test du correcteur

|Tah|:|ma j|10j B I U g2

Ce message sera utilizé pour tester le corecteur d'ortografe

II CompteMovell Groupitise

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.

Formation GroupWise -17 -
Aide-mémoire
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Qutils d'aide a la rédaction

i Comecteur d'orthographe l

Introuable : |uti|izé | Bemplacer | Comection rapide |
Femplacer : |uti|i3é Passer une fois | |
Remplacements : Pazzer | Propozer |
;:Itlg;?ég Ajouter | Ferzonnalizer- |
i Alguter & COwTEICF Uwl v |
aunles v rication[pocument <]

Eermer | Ajde |

Remplacer

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

Passer une fois

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

Passer

Le correcteur ne s'arrétera plus sur ce mot.

Ajouter

Y

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

Correction rapide

Apres 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, «Correction rapide»
fera automatiguement le remplacement.

Formation GroupWise -18 -
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Proposer

Ajoute d'autres propositions de mots.

Automatiser le démarrage du correcteur d’orthographe

Vous pouvez automatiser I'exécution du correcteur a chaque envoi de vos messages. Dés
que vous cliquerez sur le bouton «Envoyer», le correcteur procédera a la vérification avant
d’effectuer I'envoi.

1 Cliquez sur l'icbne «Outils», ensuite sur «Options...».

% Movell GroupWise - Boite aux letires

Fichier Editer Afficher Opérationé Nmptes  Fendtre  Aide  Export Spam
& Carnet dadr. S | O - Bcpam  FTE Ham
5 P53

Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers. > =]
& - x & - @
@ BM (Compte de Formation) | De | Ohijet | Diate
59 Bidite s lettres|[2] e BM (Compte de formation)  .reqg 10)0¢
"""" g l;o‘rheille (33] . Y "Chan Guil" <qguilchan@hat  envai externe 5 10/0¢
"""" ilemednts kR 21 Chantale Guillemette envoi 5 interne 10/0
"""" FE} Agends Els Chantale Guillemette test d'envoi interne 333 10/0

ol Contacts
_ Diocuments s "Chan Guil* <guilchan@hot  test d'envoi 3 10)0¢

— (&g Créé par
-------- [ Bibliothéque par défaut

-------- B Liste de contrdle
-------- [# Travail en cours

+ E] Armaire

Sélectionné: 1 Tatal: 5
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2 Double cliqguez sur «Environnement.

Seécurité Certificat:  Date/Heure

Fermer |

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

4  Cliquez ensuite sur «<OK» et «Fermer»

Environnement

Géneral ]"v"ues ] Emplacement des fichiers Nettu:u_l,lage] Opérations par défaut Signature]

Langue de l'interface : v |rvite en cas de filtre vid

e
|Fran|;ai$ (France] FR ﬂ W Irvite en cas de reu:heru:hy(

Options d'affichage

v Merifier l'othographe avant I'en'-.ﬂ?).

v Lire vue suivante aprés acceptation, refus ou supp.

[ Ourerir une nouvelle vue aprés I'envai

Intersalle de rafraichizsement

Touteg lez: |1 _|:| minutes |0 _|:| gecondes

o]

Annuler

La correction rapide

GroupWise intégre une liste d’'erreurs courantes. Cette liste peut étre modifiée par 'usager.
Vous pouvez y entrer par exemple des abréviations usuelles ou des erreurs de frappe que

vous faites couramment.

Lorsque le correcteur d'orthographe procédera a la vérification, toutes les erreurs listées

dans la liste d’erreurs courantes vont automatiquement étre corrigées.

Formation GroupWise
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Activer la correction rapide

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», la correction rapide sera en
grisé.

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

= Message - Dest.: =] 3
Fichier Editer  Afficher  Opératio Cukils \Compkes  Ferékre  Aide
FLEHp. ~S5efirgs 7 @R B2
Exp. : |BM (Compte de Formation) o I JII.
\Qest. g I CM I
Envoyer
\il;jet ; I
Message : X
Annuler
Adresse
Joindre
Al T

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

Remplacer Par:
fi
acceili accueili -
accample acompte
acteul actuel
addresze adrezse
BhERE aNNERE
aWCEC avec
boite boite
bonjor bonjour
ceuillir cueillir
chaine chafhe
conhection ConhEsion
courier coumier
courir courir ;I

¥ Raxnplacer les mots au fur et & mesure de la saisie

d B

Ajouter ['entrée |
Hemplacer [entrée |
Supprimer llentrée |

Autres informations sur le correcteur d’orthographe

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.

Ajouter une signature

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.

1 Dans GroupWise, cliquez sur «Outils», ensuite sur «Options».
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¥ Movell GroupWise - Boite aux I=tt; 5

Fichier Editer Afficher Opératio ﬁ Compkes  Fenétre  Aide  Export Spam
@Carnet d'adr, '5 ﬂ'g MNoNgau péssage - ‘ Spam 5 Ham
i = > %

Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers.> j
) - X A&7 - @
@ BM {Compte de Formation) | De | Cbjet | [rake

59 Bicite au lettres|[2] e EM {Compte de formation)  .reqg 10/0¢
"""" g l;c:rbeille [33] . [l "Chan Guil" <guilchan@hob  envoi externe 5 10)0¢
"""" ilemednts kR By Chantale Guillemette envoi 5 interne 10/0
""" g Cg:tnaj:s = Chantale Guillemette test d'envoi interne 333 10/0
—[E] Documents s Chan Guil" <guilthan@hot  test d'envoi 3 10/0¢

-------- [ Créé par

-------- (&5 Biblioth&que par défaut
-------- @ Liste de contrdle
-------- [f Travail en cours

+ EI Armaire
£ >
Sélectionné: 1 Tokal: 5
2 Double cliquez sur «Environnement».
el .3

’ p
-f ) '/g'g

Erveaver Daocuments
Sécurité Certificat:  Date/Heure

Ferrner |
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3 Cliquez sur l'icbne «Signature».

Environnement

Général l Wies ] Emplacemnent des fichiers | Mettonage ] Opérations par défa
Langue de lnterface : W Invite en cas de filtre vide
Frangaiz [France] FR W Invite en cas de recherche vide
Options d'affichage [ Yérfier l'otthographe avant 'envai
W Lite vue suivante aprés acceptation, refus ou supp. W Lancer Notify au démarnrage

[ Duwrir une nouvells vue aprés l'enyvoi

Intervalle de rafraichizzement

Touteg lez: |1 _|:| mirtes |EI _|:| gecondes

0k, | Annuler

4 Entrez les informations de votre signature :
0  Cochez «Signature».
¢ Tapez le texte.

¢ 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.
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Environnement

Général] Wies ] Emplacement des fichiers] Nettu:u_l,lage] Opérations par défaut  Signature l

\.ﬁ.inutez wolre zignature eb/ou une carte de wisite [vCard] aux mezzage
3

o Ajout automatique

compte Test
bmi@cegepgranby. qo.ca

[ Carte de visite &lectronique [vCard)

[Me rien indiquer si vous voulez utilizer la vCard générée par le carnet
d'adrezzes)

| =

k. | Annuler

Envoyer un message directement par Word

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

1 Dans Word, cliquez sur « Fichier »

2 Sélectionnez « Envoyer vers : »

3 Sélectionnez « Destinataire du message »

« Destinataire du message (en tant que piece jointe) » ouvre le systéme 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!
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Les carnets d’adresses

L'icone suivante donne accés aux différents carnets d’adresses.

¥ Movell GroupWize - Boite aux leitres
et Ed| Qutils

Afficher Cpérations Fenétre Aide Export Spam

& Nouveaumessage - ‘Spam #Ham
T-EF-H-B

Comptes

Affichage | <Boite aux lettres - Param. pers.> ﬂ
% - x ﬁ b m
@ BM (Compte de Formation) | De | Ohijet | Diate
& &7 [Buite aux lettres| (7] [Zl#  BM(Compte de formation)  .reg 1070¢
"""" g (;l::rbeille [26] . )y "Chan Guil" <guilchan@hati - envoi externe 5 1o/0¢
"""" Elemednts Envoyes B Chantale Guillemette envoi 5 interne 10/0
"""" [ Agenda =l Chantale Guillemette test d'envoi interne 333 10/0

-------- B Contacts
_ Contacts s "Chan Guil* <guichan@hot  test d'envoi 3 10/0¢

........ Eﬂ Créé par

-------- (5] Bibliothéque par défaut
-------- @ Liste de contrdle
-------- [# Travail en cours

+ E] Armaire

Sélectionné: 1 Tatal: 5

La définition des différents carnets d’adresses

Par défaut, quatre carnets d’'adresses sont mis a votre disposition. Voici un exemple de ces
carnets.
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~ Carnet d'adresses
Fichier Editer Afficher  Aide

Deétails Opération -
5 & @
Carmet d'adreszes GroupWize de Novell Rechercher : | |1ntérieur - [Maom -
- % Camet d'adreszes LDAP de Novel -
. " . MNom MHom de famille Pré.. | M2de
+ ﬁ Compte réseau Vidéo Conférence g
2 Allouche J
Contacts fré 1
2R AR L LT a Arniga, Fausting Amigo Faust... [45
8 Archambault, Sylvie Archambault Sylvie  [45
B #zso. Etudiante Azzo, Etudiante [45
.B Aubin, Frangoiz Auhin Fran.. [45
8 Audet, Jean-Claude Audet Jean-... [45
< >

Carnet d’adresses GroupWise de Novell

¢ 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.

* o

Vous ne pouvez créer, modifier ou détruire les informations de ce carnet.

¢ Ce carnet d’adresses est mis a jour par I'administrateur de systeme. Les informations qui y
sont consignées sont régulierement mis a jour.

Carnet LDAP de Novell

+ N'est présentement pas utilisé.

Carnet personnel

+ GroupWise vous crée un carnet personnel, identifié a votre nom. C’est a cet endroit que vous
entrerez vos contacts personnels.

+ |l est important qu'aucune adresse interne ne soit inscrite dans votre carnet personnel. Elles
sont déja inscrites dans le carnet GroupWise.

¢+ En plus des contacts, vous pouvez créer des groupes. Ces groupes peuvent contenir des
adresses de n'importe quel carnet.
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Carnet «Contacts fréquents»
¢ Ce carnet contient toutes les adresses des messages recus ou 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.

L’ordre de recherche

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 I'autre.

Définir les carnets dans I’ordre de recherche

Le carnet GroupWise fait automatiquement partie de I'ordre de recherche.

Il est important ensuite d'ajouter les carnets personnels et de s’assurer que le carnet
« Contacts fréquents » ne fait pas partie de 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 »

' 4 Capnet diadresses

Fichier litgr Afficher  fide

Détails Opération -

5 © @

+ @ Carnet d'adreszes Grouphwize de Movel Bechercher : |

|lntérieur © IMom -

+ % Carnet d'adresses LDAP de Movell - - -
+ & Compte réseau Vidéo Conférence "I' lanile P[e"' I' EJ\E

P Allouche A (454

+- &% Contacts fréquents Arigo Faust.. (45

a Archambault, Sukvie Archambault Sylvie  [45

a tsso, Eudiante Asz0, Etudiants (45

.,B Aubin, Frangoiz Aihin Fran.. [45
.3 Audet, Jean-Claude Audet Jean-.. [45

< >
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4 ATaide des boutons « Ajouter » et « Retirer », mettre les carnets désirés dans la colonne
de droite.

Ordre de la recherche par achevement de noms

Carnets dizponibles : Carnets zélechionnés :

e

(]
ampte résead Yidéo Conférenc
Annuler

Contacts fréquents

£ >

Emplacement du carnet

Bas

[ Dészactiver l'achéverment de noms

Les recherches seront toujours effectuges dans le camet d'adresses systéme de Hovell [nammé ‘Carnet
d'adrezze: Group'ise de Movell' danz la liste 'Tarmets sélectionnés’ ci-dezsuz). Impozzible de
supprimer 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.

Envoyer un message a partir des carnets d’adresses

1 Ouvrez le carnet d’adresses et sélectionnez le contact.

2 Sélectionnez « Opération »

3 Choisissez le type d’envoi (message, tache, note, rendez-vous)
4

Double cliquez sur le contact désiré. Le nom apparait automatiquement dans la section
« destinataire ».

Vous pouvez sélectionner plusieurs destinataires en utilisant la touche « Shift ».
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~# Carnet d'adresses

Fichier Editer Afficher  Aide

Ay Nouveau - Détails " supprime

+ Camet d'adresses Groupwize de Movel Bechercher : | |lntérieur - Mom -
+ Camet d'adrezses LDAP de Movel
H § T T e Maom Adresze électronique M2 de télépho... | Service
& Contacts équents a Bermier, Julie JBernier@sympatico.ca s
¥ T
: {3 Bouchard, Daniel DB auchar npatico. c: =
& Coordonnateurs
& Fondation
& Groupe Test
{3 Jodoin, Carole Clodoin@hotmail. com

£

| £

L)

= Message A Bouchard, Daniel <DBouchard@sympatico.ca>

Fichist Editer Afficher Opérations Qutils Comptes FenStre  Aide

Tl Envoi 3¢ Annuler I@.ﬂ.dresse &

Message I Options d'enwai ]

&.o

Correcteur d'orthographe

& &

De - |BM {Compte de Formation) CC |

Dest, : |Eh:nun:h.§lru:|J Daniel <DBouchard@syrnpatico.cas M |

Obiet : |

|Tahnma j|10jBIH Bl =222 2 = [ g &~
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Le dossier « Contacts »

Par défaut, le dossier Contacts représente la liste du carnet d'adresses « Contacts
fréquents ».

‘“¥ Novell GroupWise - Contacts

Fichier Editer Afficher Opérations Outls Comptes Fenétre Aide  Export Spam

@Carnet d'adr. & Mouveau message - ‘ Spam 3 Harn

a Mouveau contact (3 Nouvelle ressource % Mouvelle organisation a Mouveau groupe

Affichage | «<Contacts - Param. pers.= ﬂ
& - x ~ @
(® BM (Compte de Formatian) | Mom £ Adresse électron... | Tél bureau | Ne de kel

7 Boite aux lettres [2] | Bernier, Tulie JBernier@sympaticc
"""" ';':'rbEi"E [26] Bouchard, Daniel DEouchard@sympa
-------- Eléments envoyés A Coordonnateurs
M Fondation

Groupe Tesk

BLBEBRRBRE

........ [ Liste de contrdle Jodoin, Carole Clodoin@hotrnail, o
........ [& Travai en cours Riendeau, Josée keb@hotrail, com
+ Bl armaire Simoneau, Pierre P3imi@hokmail.com
Sk-Pierre, Justin Justinstp@hatrmail, o
< >
| Sélectionne: 1 Total: 2

Associer un carnet personnel au dossier Contacts

Vous pouvez modifier les propriétés du dossier Contacts pour qu'il représente un autre
carnet d'adresses.

1 Faites un clic droit sur le dossier Contacts

2 Cliquez sur « Propriétés »

3 Sélectionnez le carnet d’adresses
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Contacts - Propriétés

Général | Affichage |

n |I:|:unta|:t$

Type : Contacts

Propriétaire : BM [Compte de formation)

Contient : B contactz, 3 groupes, O rezsources, 0 organizations

Carnet d'adreszes :
Contacts fréquents j

au Vidéo Conférence

Contacts fréquents

Dezcnption :

ak. | Annuler

Toute modification que vous apporterez au dossier Contacts est également apportée au
carnet d'adresse sélectionné dans les propriétés du dossier Contacts.
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La gestion des contacts et des groupes

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

Créer un nouveau contact

Par les carnets d’adresses

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

3 Cliguez sur « Contact »

4 Entrez les informations pertinentes et cliquez sur « Ajouter »

% Nouveau Contact: [Compte réseau Vidéo Conférence)

Fésumé Contact l Eureau] F'ersu:unnel] Enmmentaires] .-’-'-.vanu:é] Eertificat]

. Mo
™ Frgnom : [Anrie Préfige: | -
Initiale : | Suffise : | ﬂ
— L :
MHom : |B||'3'2|EEIU Affichage : |Ei||:n:|eau,.-'1‘-.nnie -
Adrezze électronigue Mzg téléph.

: : g
\‘I,&.Bllndeau@hntmall.mﬂ K Ajouter | Bureau
" Accue

| " Portable
" Télécopie
.. . -
Mezzagere instantanée Ap ez
[

Ajoutker

BT

] Annuler

Catégaries |
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Par le dossier Contacts

- Carnet d'adresses
= Aide

Opération |«

& @

Camet d'adresses Grouphize de Movel Bechercher ; | |lnté[ieu[ - [Mom -
Hom Adresze électonique M® de télépha... | Service

.3 Bernier, Julie JBernien@sympatico.ca ~
a Bouchard, Daniel DB ouchard@sympatico. ca
& Coordonnateurs
& Fondation
& Groupe Test
.B Jodain, Carals Clodoint@hotrail. com v
< »

La barre d'outils affiche de nouveaux icbnes pour permettre la gestion des contacts.

Novell GroupWise - Contacts

\ Fichier Editer Afficher Opérations Outlls Comptes Fendtre  Aide  Export Spam
k. @Carnet d'adr. .5 Mouveau message - ‘ Spam 5 Han
(3 Mouveau contack MNouvele ressource ,% Mouvelle organisation @ Mouveau groupe | »
Affichage | <Contacts - Param. pers.> ﬂ
) . x -
@ BM (Compte de Formation) | Mam 4 Adresse Electran... | Tél bureau | M2 de k&l
B Boite aux lettres [2] (3 | Bernier, Julie JBernier@sympatice
"""" g l;o‘rheille (28] . & Bouchard, Daniel DEouchard@syripa
"""" Eléments envoyés & Coordonnateurs
& Fondation
i & Groupe Test
........ W Liste de contréle 13 Jodain, Carale CJodoin@hotrmail oo
........ [F Travail en cours @3 Riendeau, Josée ket@hatrnail,com
+ @ Armaire 13 Simoneau, Pierre Psim@hotmail . comm
13 Sk-Pierre, Justin Justinstpi@hotrmail .o
£ >
| Sélectionné: 1 Tokal: 9

Il est important d’entrer le nom, le prénom ainsi que I'adresse électronique.
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% Nouveau Contact: [Compte réseau Vidéo Conférence)

Fésume Contact l Eureau] F'ersu:unnel] Enmmentaires] .ﬁ.vancé] Eertificat]

—_ Marn
[~ Prénom : |-"1"-ﬁ”iE Fréfixe : | j
Iritiale ; Suffire -
| T | -
Mom: |Bilodeau Affichage |Bi||:n:|eau,.-'l'-.nnie -
Adrezze Electronique b zg tElEph.

] . . (%
— |.6.B|Indeau@hcutmall.cnn'l Aijouter | * Bureau
" Accuei
| (" Portable
" Télécopie
. . -
Mezzagerne inztantande A igane
=l
Ajouter

BT

k. Annuler

Catégaries |

Modifier ou ajouter des informations a un contact

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

3 Modifiez ou ajoutez I'information et sauvegardez.

Créer un groupe d’adresses

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.
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Par les carnets d’adresses

Ouvrez les carnets d’adresses
Sélectionnez le carnet ou sera sauvegardé le groupe (mettre en surbrillance)
Cliquez sur « Nouveau » et sur « Groupe »

Donnez un nom au groupe

g A W N

Cliguez sur « Ajouter ».

&% Nouveau Groupe: (Compte réseau Vidéo Conférence) @

Pésume  Diétails ]
ﬂh“ |Test

Commentaires :

0 Contacts, 0 Groupes, 0 Ressources

| Ok | Anniler

6 Double cliguez sur chacune des adresses. Celles-ci peuvent provenir de différents
carnets d’adresses

7 Par défaut, les adresses se positionnent dans la section « Destinataire ». Cliquez sur
« CC :»ou « CM : » pour ajouter des adresses dans ces sections.
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%% Sélectionner les membres du groupe

Rechercher dans : |ﬁ Compte rézeau Yidéo Conférence j Dest, - | CL: Lh -
Bechercher : Correspond & : | Maom *|  Sgélectionng
@ b & Riendeau, Josée /

[ Maom 4 | diesse e & Simoneau, Pierre
&Y Eernier, Julie JEernient
£ Bouchard, Daniel DEouchar [°C @ & St-Plerre, Justin
S Coordonnateurs
S Fondation
& Jodoin, Carole CJodoing
L4 >
g Mouveau cantact >

)4 | Annuler |

8 Un double clic sur une adresse présélectionnée l'enléve de la liste des adresses du
groupe.

9 Vérifiez que le groupe est bien créé dans le bon carnet.
Par le dossier Contacts

La barre d'outils du dossier Contacts permet la gestion des groupes.

Pour la gestion des groupes, voir la section précédente « Par les carnets d’adresses ».
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Novell GroupWise - Contacts

@Carnet d'adr. &

a Mouveau contact £ Mouvelle ressource

-
Mouveau message - ‘ Spam

Fichier Editer Afficher Opérations Outils Compkes Fenftre Ajde  Expark Spam

3 Ham

£, Nouvells organisati &8 Mouveau groupe

/

Affichage | <Contacts - Param. pers. >

=) . .

@ B {Compte de Formation)
[ Baite aux lettres [2]

-------- Corbeile [26]
........ Eléments errvoyés

-------- @ Liste de contrdle
-------- [ Travail en cours

+-47 5 Armoire

- @
| Mam £ Adresse Electron,.. | TEl bureau | Mo de kél
Bernier, Julie JEernigr@sympatice
Bouchard, Daniel DBouchard@sympa
Coordonnakeurs
Fondation

| Clodain@hotmail.co
ttt@hotmail.com
PSim@hotmail.com

| Jodain, Carole

Riendeau, Josée

Simaneau, Pierre

G306 0B B0

St-Pierre, Justin Justinstp@hotrmail .o

Sélectionné: 1

Tatal: 8
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Le serveur de messagerie : ce qu’il faut savoir !

Vous avez 2 mots de passe

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, apreés avoir modifié celui du réseau, vous devrez aussi modifier celui de votre
adresse de courriel.

1 Surla barre de taches, cliquez sur « Outils », « Options » et sur « Sécurité »

2 Sélectionnez I'onglet « Mot de passe »

3 Tapez I'ancien mot de passe
4

Tapez votre nouveau mot de passe et confirmez
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Options d'accés

Mat de pazze | Matifier | Droits d'accés des mandataires ] Options d'emvai ]

— Ancien mot de pasze

—

] | Annuler

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 en lettres majuscules.

Le nettoyage automatique

Par défaut, c’est vous qui étes responsable de faire le ménage de votre boite aux lettres.
Toutefois, le serveur détruira tous les éléments plus vieux de 1000 jours.
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Un antivirus

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
destinataires. Si le serveur détecte un virus dans une piece 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. Si vous recevez des courriels dont le nom est assorti des
lettres S.P.A.M suivi d’'un chiffre, ceci indique que le message comportait certains éléments
douteux.

Il faut de toute fagcon avoir en téte que le systéme ne détecte pas tout ! Il est donc important
d’étre en tout temps tres vigilant.
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