Allez plus loin avec 'Agenda ....
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Pour faire

» Une réunion

» Un rendez-vous

» Un Evénement sur
la journée

Un Anniversaire

» Un Rappel

Une Annonce
d’évenement

~

e

e

Re-planifier une ré-

union

Annuler une réunion

» Confirmer une réu-
nion

» Afficher les invités

Envoyer un Mes-

sage aux invités

Refuser une réunion

Déléguer une réu-

nion

Proposer un autre

horaire

~

e

e

e

Planifier une réunion

Rendez-vous Réunion Planifier

Bouton qui permet de passer de I'agenda a
la messagerie

Novembre 2009

Vous devez
%] Mouveau -

Reéunion

Rendez-vous

Evénement sur une journée
Anniversaire

Rappel

Annonce d'événement

et remplir le formulaire

Y&:Actiuns propriétaire ~

Replanifier

Annuler

Confirmer

Afficher ékat des invikés

Envoyer message 4 tous les invités

Envoyer message aux invités qui ont répondu
Erwoyer message aux invités qui n'ont pas répondu

et remplir le
formulaire

Ef_f‘_‘.Actiuns participant -

Refuser
Froposer autre horaire
Déléguer

Refuser avec commentaires
Proposer un autre horaire avec commentaires
Déléguer avec commentaires

Cliquez sur 1 nouveau - + Réunion

Choaisir les invités, la date, I'heure, le lieu,

Trouver des salles
Trouver des ressources
Au besoin les salles et/ou les ressources

Utiliser I’onglet | Trouver des horaires disponibles I
pour connaitre les disponibilités des invités
| | libre [ pas libre, déplacer la barre pour

une plage libre puis Enregistrer et envover invitations

Modifier la présentation de I'agenda

Changer la présenta-
tion

Chercher une date

L’'agenda

Afficher et créer les
agendas de groupe

E\mea
rj Unjour
rﬁ Ceuxjours
'j Une sermaine de travail
'j Une semaine

j Un mois

Cliquezsur 1~ Mai2010 [ op hayt,
un calendrier apparait, choisir la date

Les agendas de groupe

fgu\gendas de graupe
Créer des agendas de groupe..

Equipe Merbres

e | (s

mercredi 25 noverire 2008 jeudi 26 novembre 2008 vendredi 27 novembre 2008w samedi 28 noverbre 2009 v dimanche 28 novembre 201
o

e R
Pour Vous devez

Faire un double clic sur le nom de la per-
sonne. Notes affichera alors son agenda
détaillé dans la fenétre

Voir 'agenda d’une per-
sonne du groupe

Les carnets d’'adresses Personnel —

Vous disposez de carnets d’'adresse :

- Annuaires du domaine Lotus Enseigne ou Mobile Lotus Enseigne
(pour le mode nomade non connecté)

- Annuaire Groupe La Poste et de La Banque Postale

- Carnet d’'adresses personnel  (carnet d'adresses de l'utilisateur)

Enseigne - Mobile

Des bonnes pratiques ....

Facilitez-vous la sélection des messages

Configuration de client Notes de base

Dans les préférences sélectionnez

v Afficherles coches de vérfication € o5 permettra de cocher les messages

v lionel euzet , . , .
en vue par exemple d’une action d’archivage
Performance
R

Plus [E2Courier en amivee” contient de documents, plus le démarrage est
long et impacte directementles performances du client Lotus Notes

La gestion des archives : utilisez le cliquer dépes

Pour archiver un ou des documents dans la base d’archive, sélection-
ner le document puis glissez le sur la base d'archive, il s’archivera
automatiquement.
FﬂArchiver ”

H\\aire Zeferin

Bl Acrbiim e
Vous pouvez proceder de meme pour la dépose dans les dossiers
Baisser la taille de la boite aux lettres en suppmant ies fichiers attachés

Gl

nsement

R s

Propriétés de la pigcs

Depuis le menu contextuel des piéces jointes Copier la

fonction Enregistrer et supprimer tous les éléments sélectionnés..,

de garder une trace des fichiers joints au message

[piéce jointe "2012.07.03 Migration CIME - Utilisation de la base Hermes2ELP - Migration des données V2.2.do
[piece jointe "NME_CIME-Recensement_utilisateur-V7-20120531.xs" supprimée par Thierry Laurent/Tilaune]

vous permet

Stockage des données

Les données de la boite aux lettres et des contacts sont a la fois sur le
poste de travail et sur le serveur. Les archives sont exclusivement sur
le poste de travail. Il convient de suivre les procédures de sauve-
gardes de données pour éviter les pertes d'informations.

Changer son mot de passe

Dans le menu Fichier — Sécurité — Sécurité utilisateur — Entrez votre mot
de passe actuel puis cliquez sur

Changer de mot de passe.. I
Mat de pasze compromis... I

Pour modifier vatre mot de passe, cliquez ici

Si vous pengez que quelquiun connait votie mot de passe Notes, cliquez ici

Lotus. Notes® 8.5
L-GHUS-86PQVM

Is - Property of IBM Corp. © Gopyri
> Copyright 1985, 2011 1BM Carporation an

011 IBM Corporation and by athar(s). Eléments sous licance - Propriéts

hany reposent sur Dpen Office
ues dOrace etou de ses filiales. Linux est une marque
soft et Windows sont des marques de Microsaft Corporation aux
‘et do services peuvent etra des marques d1BM ou Tautras
coompagna. G conka de lance paut eo ruvor dang i
tre fourni sous la rirat papier. Lisez
il dnuivat & accopiation 66 028 dspolions

<,
V1.2 @u: J‘;“
L’interface du client Lotus Notes
0-002F34 243 BAaeD Barre d'outils & -
>"m"?f = || £ Nouvesu + & Répondn 2 Faire suive = @ + P> - § options - @ B aicner + i

24 Courrier en arrivée (1)

] Brouiions
I Emvoyés.
il Testemnol
Wessagerie
1) Tous decuments L

; RE-Tr dantication a
& Courtar magsiable
ot o genteaton Message du dossier
L a—— " 1 senteaton Courrier en arrivée’
e ., e dentncation
DClwes 5
B bossiers »
E0ossier
) Dossierz > E
100ssiers Sow 2K
B 3 Sunazn a8
ez reze
Hous
e T L T ontication I

58 StTestDsie A StTestDsie 300420101428

Prévisualisation d'un message
(ST option activée)

Panneau de navigation

Technologies liées wus %

Le serveur Domine comprend un serveur de pages Web, des serveurs POP3, TMAP et SMTP — pour la gestion de la messagerie —, un annuaire
i, un agenda colectt, un gestonnaire de documents organis en base (base documertair). La sruchre de ces bases de domnées nonrelatomnelles o J

B s éve ractifs qui i sont associés sont programmables en langage Lotus script, en langage de formules Lotus, en javascript ou en Java

Supprmer indcateur

| Domino peut étre couplé & d'avires produits TBM rajoutant

On peut citer parmi eux

®  Lotus QuickR - biblothéques de contem, espaces de travail virtuel, référentiels de contenu, gabart d'application et Fils RSS/ATOM. Ce produi est
une évolution du produit Quickplace qui apporte principalerment la notion de connecteur permettant une intégration des bases Quick. dans
Pesplorateur de Windows et notamment dans les produits bureautiques. Les connecteurs permettent la ecture, la modification etfou la réservation en
écriture des documents stockés dans les bases QuickR.

@ Lotus Comections : permet de développer un réseau social dentreprise. Recherche de persores par expertie, envoi dun message instantané,
création de communauté thématique, lste de signets partagés, blog colaborati et gestion d'activités communes.

®  Lotus Sametime : permet de communiquer instantanément avec les collaborateurs et d'organiser des réunions. Celles-ci peuvent éte dffusées ou
interactives au moyen de la discussion en ligne, des fonctions audio et vidéo de Tordinateur et par e biais de conférences téléphoniques. Sametinegjtes,
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Principe de base :
Pour ... Faire ...

Menu Fichier -Ouvrir- Application ou
[CTRL O] Puis le nom du Serveur de la
liste déroulante et sélectionner I'annuaire
Double clic sur le message

Appuyer sur Echap ou la * de I'onglet

Menu Fichier Enregistrer ou [CRTL E]

Fichier Imprimer ou [CRTL P]

Vue — Actualiser ou F9
Fichier Fermer ou clic sur

Ouvrir un annuaire

Lire un message
Fermer un message
Enregistrer L—_ﬂ
Imprimer 5
Rafraichir I'écran
Fermer une base

Verrouiller le poste
Déverroviller le poste

Changer le mot de
passe

Quitter Notes

Appuyer sur la touche F5

N’importe quelle touche + mot de passe
Fichier - Sécurité - Sécurité utilisateur —
Mot de passe actuel Puis T

ianger de mot de passe..
Fichier « Quitter » est conseillé



Messagerie et Agenda en quelques clics ....

Allez plus loin avec la messagerie ....

Lancer le client Notes

44 ) Lokus hotes 8.5

ou dans Menu Démarrer
Lire ou Envoyer un message a un correspondant
Dans le dossier Courrier en arrivée, Cliquez 2
fois sur le message pour le lire

Cliquez sur le bouton Créer Message dans
la vue courrier en arrivée. Saisir I'objet du
Message, son texte, son destinataire puis cli-
Enviyer

Double clic sur

Lire un message

Créer un message

] Mouvean -

Message

quez sur
Taper le nom du destinataire dans la ligne A :
ou CC ou CCC en commengant par le nom de
famille

Adresser le mes-
sage

Trouver son corres-
pondant

Cliquez £ Sélectionner un annuaire. Tapez
les premiéres lettres du nom de la personne.
Double cliquez sur le nom de la personne ou

surl A = oul == = oy

cCC "|

Envoyer Message & un contact personnel

Pour connaitre la taille

de votre boite
aux lettres

Les messages
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Dlvues

2 Dossiers

Dossiert

i Dossier2 »
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Bwenver

Pour

Ouvrir une piéce jointe

Toutes les personnes de L'Enseigne sont référencias le
« Annuaire Lotus Enseigne»

)

Ouvrir son carnet

Cliquez sur[_{:"’] = f Contacts en haut a

d’adresse personnel | gauche.

Créer un nouveau #noeas - Cliquez sur Contact pour une per-

contact e sonne ou Groupe pour une liste
_Gee= de diffusion

Envoyer un mes- Entrer sur le fiche du destinataire et cliquez

sage a une per- sur 4

sonne

Les indicateurs complémentaires
Options -~
Dans| eeences.. du courrier, I'onglet
| Goutewrs des expéciews | permet de mettre d’une cou-
leur spécifique un correspondant

Options ~

Dans| eeeences.du courrier, I'onglet
|lotnes de destinataie | o et de positionner une

Mettre en couleur le
correspondant

Suis-je le destina-
taire principal ou
suis-je en copie d’'un

message ? icbne

Prendre un rendez vous et/ou Planifier une réunion

Cliquez sur [l Agenda puis sé-

lectionnez Rendez-vous et remplir le formu-

7] Mouveau -

Planifier une réunion
ou un rendez-vous.

Réurion
Rendez-vous

laire pour

Réunion « privé »ou | Dans le formulaire cochez
Rendez vous « pri-

vé » [~ Margquer comme privé

Supprimer un
Message

m

Suivi des messages
}/ -
Indicateur rapide

Ajouter ou édiker indicateur. ..
Supprimer indicateur

Gérer les dossiers
o
Classer

Retirer du dossier
Découvrir dossiers

Créer dossier...

Répondre ou Trans-
férer

Répondre
=] Répondre -

Répondre avet histarique uniquement
Répondre avec histarique et pizces jointes
Répondre

= | €1 Nowveau - 4@ Repondre -

)
Cliquez sur l'icbne s

Wi Informations de quotad

Quota

433 MO de 500 Mo
afin d’obtenir cette info : 1l = —

Suivre Classer Répondre Transférer ...

Bouton qui permet de passer de I'agenda a la
messagerie

&Répondratous ~ [ Faire suna ~ [ ~ b - il Options ~ @ Q -

T dentfeation
T Identiication

T dentfeation

Tr  Identiication

30042010 1429 !

" Idenifeation 0042010 1429

Vous devez
Double cliquez sur le fichier

ces changements seront perdus.

Bk

Ouvii 1| Modfier | [ Afficher | | Ervegioter. | [ Annuier

Ouvrir : Lance le programme (Ici Word)
Modifier : Modifie le document

Afficher: Visualise le document
Enregistrer ; Copie le fichier sur le disque

Sélectionner le message en cliquant dessus,
ou pour plusieurs-messages (¥'), et appuyez

sur la touche Suppr ou Del

Les réponses | @ SfTestDsie

Réponse faite au message
Les indications ®

Tr: Identification |

Xsiege-Test Dsie
SFTest Dsie

Test envoi

Messagerie

Messages Lus en Noir, Non lus en Gras

]
Urgent *

Activer I'agent

Motification standard | Autre notification I Exclusionz I

d ab§ence ' > Notification standard : Message
- Bpfingss byis d'absence pour tous les utilisateurs.
Absence. .. > Autre notification : Message spécifique
»  Exclusions : pour ne pas répondre aux
Apartirdu:  [08/11/2009 5] messages Internet
De retour l& - 1001142009 Kl

i o
= Penser a activer I'agent en sortant

¥ Je ne suis pas disponible pour les réuniol

¥ @ MsiegeTestDsie
+ Si-Test Dsie

HsiegeTest Dsie
SETest Dsie

Reunion
RE:Tr: [dentificatiol

n

Sélectionner le message: Ajouter un indica-

teur de suivi, dans le formulaire positionner
des dates et/ou des alarmes pour action
avec un commentaire

Pour créer des dossiers, classer et retirer un

mail d’un dossier. La gestion des dossiers
est aussi accessible directement dans les
Messages

Cliquez sur le bouton et choisir le mode de
réponse ou de transfert du message

Transférer

[:2) Faire suivre ~

Répondre a Tous
& Répondre atous -

Reépondre & tous avec historique uniquement: " L o
: ; . Faire suivre avec pisce jointe
Répondre & tous avec historique et piices jointes niqusment

Répondre 3 tous Faire suivre

Les icones
Le suivi des messages I g =
Priorité haute | Priorité nor- Priorité
male basse

Dans le message

Priorité urgente.

Déléguer des droits Courrier I Agenda ettiches en instance | Acces et délégation I
sur sa meSSagerie ou

/et sur son agenda :

Accés &votre messagetie et & votre agenda I Accés & votte planning |

N ——

- cliquez sur PN
que Et choisir ses droits pour le courrier et
H Préférences... y
- puis I'agenda

Lire. créer et envayer pour vous
Lire. éditer, créer et ervoyer du courrier ; activer |a fonction d'absence
Lire. editer, créer. supprimer et envoyer : activer la fonction d'absence
Lire. créer et envoyer: supprimer ce qu'ils créent
ou pour simplement pour I'agenda
Lire. créer. éditer et supprimer

Accéder a une mes- 2]

Ouvir un autre courtier
(55 Xsiene-Test DsielSIEGEILBP

sagerie déléguée

Dans le Message Envoyer Sauver Adresser Classer

Erwayer  Envoyer etclasser.. Enrepistrerhrouillon Options de distribution.. [~ v @& Aficherr Options~

I Haute Importance [~ Accusé de réception [ Signer [T Chifirer [T Marguer I'objet comme confidentiel

A
==
Pour Vous devez
Rattacher une piece Dans le corps du message Cliquez sur le
jointe & trombone ¢ placé dans la barre d’lcéne

2 8 B & = ot rechercher le fichier a
rattacher.

Cliquez sur le bouton Options de la barre
d’actions. Cochez la case

Définir les options de
Distribution (AR...)

Options de distribution...

Créer un Message. Cliquez sur enregistrer
un brouillon. Le document est sauvegardé

dans la vue Brouillon. Double cliquez sur le
message pour le compléter et I'envoyer

Enregistrer un brouil-
lon

Enregistrer brouillon

Confidentialité

Le chiffrement " S hermet de garantir la confidentialité d’'un mes-
sage ou d'un rendez vous-méme vis-a-vis des délégations d’agenda ou
de messagerie.

Retrouver la barre de recherche

Yue de Fichier Edition Wue Cr

Dans le menu activer la barre par

Rechercher dans cette vue






