universal

village
GUIDE DES CONFIGURATIONS INITIALES D'UVC

Dans ce guide, nous allons expliquer les configurations initiales importantes suivantes:
I.  Configurer le fuseau horaire de votre calendrier
Il.  Configurer I'emplacement du volet Détailles
lll. Configurer I'habillage de UVC (I'apparence visuel de UVC)
IV. Configurer la disposition de vos fenétres dans UVC
V. Ajouter un contact dans votre messagerie
VI. Partager un dossier de courriel avec un contact dans votre liste de messagerie
VII. Partager un dossier calendrier avec un contact dans votre liste de messagerie

I.  Lorsque que vous accédez a UVC pour la premiére fois nous vous recommandons d'ajuster votre
fuseau horaire pour votre calendrier. Ceci permet au systeme d'indiquer I'heure exacte lorsque vous
allez créer un évenement, rendez-vous ou une tache.

1. Cliquez sur Fichier et ensuite sur Préférence et options

:-) UVC - Universal Village Collaboration Suite
Fichier Affichage Agenda Messager Allera.. Outils Fenétre 7

Annuler Mise a jour des drapeaux de message "Demande d'ann... Ctrl+Z

Se déconnecter
Changer d'identifiant...
Actualiser/Reconnecter

Medifier vos informations...

Importer
Exporter >

Fusion de courrier...

Changer mot de passe...
Maintenance du compte...

Préférences et options...

Imprimer apergu avant impression...

Imprimer... Ctrl+P
Travail hors ligne

Quitter

2. Ensuite cliquez sur Calendrier et Fuseau Horaire.
Sur le c6té droit de la fenétre vous allez pouvoir choisir votre fuseau horaire a partir des choix
disponibles dans le menu déroulant.

) Préférences et options...

“., Général & Fuseaux horaires
=V
essagene Fuseau horaire par défaut
B e .
MiEdi Etiquette:
== ~
£ contsct ( Fuseau horaire:  {GMT-05:00) Heure normale de IEst (E-U et Canada) ~)
27 Tache
[ Afficher un fuseau horaire supplémentaire
& Calendrier

[S Options du calendrier Etiquette:
&l

Dassicrs.de calendrier
Evénements periodique du calendrie
Champs personnalisables

G
Note

Fuseau horaire: | Aucun Fuseau Horaire

5 Projet

B Magasin defichiers

3. Une fois que vous avez fait votre sélection cliquez sur le bouton OK. En faisant cette sélection, tout
évenement, rendez-vous ou tache créés sera étampé avec I'heure exacte de votre fuseau horaire.
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Il.  Votre prochaine étape est de décider I'emplacement du volet Détailles pour votre Boite de réception

et votre Carnet d'adresses. Vous avez la possibilité de choisir un emplacement a droite ou au bas de la
fenétre.

1. Premierement assurez-vous d'étre sous le module de la Boite de réception ou sous le module Carnet
d'adresses.

Vous pouvez choisir vos moudules en cliquant sur les onglets au haut de la fenétre principale.

3 UVC - Universl Vilage CollsborationSute

a X
Fichier Affichage Message Messager Allera.. Outis Fenétre ?
Nouveau message . Répondre ', Répondre a tous X v | B ~ W~ | O Recherche.
s | (B} Agenda | (g Notes| (@) Projes | [ Rengement e
Objet Requ ) Talle Dste drenvoi
Welcome! 22 0ct. 2015 AService Profile Obytes 220ct.2015 ~

N Templates

T Deleted Items

X Rechercher dossiers

Client Emails Shared

2. Une fois que vous avez sélectionné le module desiré, cliquez sur Affichage et ensuite Emplacement
du volet Détails.
:) UVC - Universal Village Collaboration Suite

Fichier Affichage Message Messager Allera... Outils Fenétre 7
N Barres dioutils

Déplac
Vonwa  Tailleduterte —
Enligl  Afficher e panneau "Ma Journée” =
En-tétes
Trier par

Style de la liste des messages

Afficher la fenétre des résultats des envois et des réceptions

~ Volet Détails Fo
Emplacement du volet Détails. : Droite
Barre de recherche Cti+F | ¥ Bas
Corps du message en tant que >

3. Par défaut 'lEmplacement du volet Détails va étre a la droite (un crochet va apparaitre a c6té de votre
sélection). Sélectionnez le choix qui convient le mieux a vos besoins.

Vous pouvez sélectionner le choix du cété droit :

Nouveau message . Répondre . Répondre dtous iy Transférer Déplacer vers s X 67 | B ~ W - | CX Rechercheavancée 5% Voir "Ma Journée’
oz 5 Boite de réception | [ Camet dacreszes | 2 2, agends | “1 Notes | 8 Projets | BB Rangement defichiers
Enligne, | Absent | Occupe | Invisible - = L E
My Inbox ¥ [y r——

7&| UVCTest1 - Profil personnel (En ligne)
pernel 601910 | oo Err—— R E—

o = ne Zoct 2015~ pe: yve

& Welcomel = o
AService Profile A: & UVC Testt

Le contenu du courriel
va apparaitre a droite
de la fenétre

2
8 we13@gmilcom v j

Velcome to UVC

Ou vous pouvez sélectionner le choix du bas :

Nouveau message ;) Répondre ' Répondre atous i Transférer Déplacer vers le dossier | 0 = X 67 | ) ~ W v | X Rechercheavancée 8% Voir "Ma Joumée'

§ ofe de réception | () Comet dacheses | 2T Taches | (35 Agenda | (G Notes | {8 Pojets | (B Rangemen cefichier
Absent | Occupé._| i = =

My Inbox ~

— oo

' 0 De Objet. Regu ] Date
we Welcome! 2oct.2015 A Senice rofte Obytes Zoct2015 A
Welcome!
De: LVC

A & cTest [V et n e Tous e en-étes

Client Emails Shared
B uvcst3@gmai.com

Le contenu du courriel
va apparaitre au bas de
la fenétre
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La méme option peut étre appliquée au module du Carnet d'adresses.
Si vous sélectionnez le c6té droit vous allez voir ceci :

[ Nouveau contact Ouvric X Supprimer

>

) Boite de réceptior /@) Camet d'adresses

My Contacts ~

Nom
4 Contacts

4% Clients potentiels
Tremblay, Martin
& Tremblay, Mattine

NoY=Yol=Yo z =]~ [=]-I-[zo =~ o =]>

# Envoyer carte devisite 7 Imprimer

® - W siee

=7 Taches | (B Agenda | &

E-mail Date anniversaire

martin.tremblay@courrel.ca 18juil. 1973

martine tremblay@courrielca  19janv. 1972

£3 VoletDetsis

@8 )7 CELI REEE Classe OrREER
80 0)(") FEER REEE Classe d'Elite REER

A, Recherche avancée 597 Voir "Ma Journée”

Notes | {8 Proes | B Rongementde ehies

Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actif v

Partager

Taéphone professionnel Age Détad contac ] Fichies s | Activites quotidiennes

Tremblay, Martin
G Bt 909 s g
(613)555-0909 Ext 9087 “

Ingénieur Aérospatial

Détails des contacts personnets Numéros de tétéphone

Anniversaire: 18juil. 1973 Téléphone personnek
iger 3
Marty

Catégories associées:

Martin Tremblay
(CELIREEE,Classe OrREER
VC Test!

Numéros de Fax

Fax professionnek
créé par:

Emaits
Adresse personnelte:

Couriel personnel:  martin tremblay@courriel- maison.ca

IZ3545 Snue.de laaison martin tremblay@courtiel-travail.ca
Ottawa, CANADA KIKOLO e e e

Affiches sur s carte

Courtiel Professionnek:

Adresse professionnelie:

1234 Chemin Business
Ottawa, CANADA K2KOKD
Afficher surla carte

Et si vous sélectionnez le choix du bas les détail du contact vont apparaitre comme ceci :

B Nowvesu corioct | [ oo X Supprimer

>

) St deréceptor [B) Camet radresses

My Contacts ~

Nom
4+ Contacts
4 Clients potentiels
& Tremblay, Martin
& Tremblay, Martine

W[m[m(o]0=al>

Détail contact | Fichiers jonts | Activiés quotidiennes
Tremblay, Martin

Lazer Tech Inc
Ingénieur Aérospatial

Anniversaices

18 uil. 1973
)

Marty
Martin Tremblay
(CELLREEE Classe OrREER
UVC Testt

Adresse personnetie:

1234 Avenue de a Maison
Ottawa, CANADA KSKOLO
Afficher surl carte

1234 Chemin Business
Ottaws, K2KOKO
Afficher surla carte

S Envoyer cantedeviste < Imprimer | @) = 7 Suire

£ Volet Détals

A Recherche avancée 7 Voir "Ma Joumée"

=7 Tiches | (2, Agenda Notes | &) Projets | [, Rangement de fichiers

E-mail

martin.tremblay@courriel.ca

martine tremblay@courrel.ca

18juil. 1973
19janv. 1972

Cotégories/balies: Tous < | Affichage: Tout sctf | | partager
Date anniverssire e Taléphane professionnel Age

800 )9 CELIREEE Classe OGREER (6123337777 Ext 8989 @

@0 )1 FEER REEE Closse dEite REER (612)555-0909 Ext 9087 “

Notes du contact

Tetéphone personnet:

Numéros de Fax
Fax professionnel: (130487777

Courtel personnel:
Courrel Professionnek

martin tremblay@courriel-maison.ca

martin tremblay@courriel-traveil.ca

Ajouter une note

Il'y a des choix divers que vous pouvez sélectionner pour changer l'apparence de UVC. Ces options

sont vraiment une question de préference. Par défaut I'habillage de UVC est Windows Basic:

) UVC - Universal Village Collaboration Suite = X
Fichier Affichage Message Messager Allerd... Outils Fenétre ?
Nouvesumessage 5/ Répondre ' Répondre3tous g Transférer Déplacervers ledossier | Gy~ | & X 57 | ) v W ~ | O Rechercheavancée 5% Voir "Ma Journée"
e Botte de réception | () Camet d'adresses | ¥ Taches | (BY Agenda | (@ Notes | 88 Projets | [y Rangement de fichiers
Enligne Absent | Occupé | Invisible — = = L B
My Inbox ~ s e e [ohs
UVCTestl - Profil persen | possier des messages w9 9 2 oe Objet Regu v ) Taile Date d'envoi
< Inbox e e Welcome! 20ct.2015 ASenice Profile Obytes 2oct. 2015 A
& Outbor
) Sent tems
\ Drafts =
N Templates Welcome!

T Deleted Items

X Rechercher

De: UvC

dossiers A: & UVC Testt

B Misc. Emails A Senice Profle
» Avey < Jane Doe; BillBuchanan
Client Emait Shared ~ Quviclitem Lié

B wc13@gmilcom

HTML] Texte en clair Tous les en-tétes

Welcome to UVC l

Interact with clients through secure instant messaging
Schedule meetings with colleagues, facilitate team productivity and check for free time
availability

your Address dar and other information from home, office or anywhere in
rld with an internet connection

55 books and tasks

Vos différents choix d'habillage sont situés sous Outils et Habillage.

Outils Fenétre 7

Télécharger messages pour consultation hors ligne

Dire & un ami...
Charger/Télécharger I'historique...

Local
Déposer des ombres sur les panneaux
Habillage

Paramétres de compte...

[ 54
-

> | §

er >

B\ Agenda

Nimbus
CDE/Motif

sfts
mplates

leted Items

Windows
Windows Classic

Silver Desp Blue

Basic
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IV. Votre prochaine étape est de choisir la disposition de votre fenétre de UVC. Ceci est une autre option
qui va changer I'apparence de UVC et qui est entierement un choix qui conviendra mieux a vos besoins.
Par défaut, la disposition appliquée sera Fenétre simple vue onglet. Cette disposition va
automatiquement créer un nouvel onglet situé a la droite du dernier onglet pour chaque nouvelle action
ou pour une action que vous allez modifier.

Envoyer | [ Envegisrer comme brovillon o O (0 93+ 4 @ - W - 2 comats 52 VoirMadoumée” Quand je clique sur Nouveau
un nouvel onglet.

D) ot ceréception | [ Carnet dadreses | £ Taches | (B Agenda | (g Notes | ) Priets | I nangemmum{ Sanstitre - Message ) apparait a la droite
At [ Ocoupd Inible
&

O3] e LT Afficher s Ce et Cei Actions rapides oprds aveir crvoye: [ -

Objet:

Fichiers joints: (<] Puppy3jpg (45KB)

Avial v|[2 v @B I U EE==CiZEE

Les différents choix de dispositions sont localisés sous Fenétre et Disposition

Fenétre 7
Disposition ] Vue double
Réduire Vue double - Onglets supérieurs

X § X i Vue a onglets
®  UVC - Universal Village Collaboration Suite

- Vue particuliére

Vue réduite

4 o | T
=3 L] 0e Fenétre simple vue onglet

L'option la plus utilisé est Vue double — Onglets supérieurs parce que cette disposition crée une
nouvelle fenétre lorsque vous voulez créer ou modifier un nouveau message, contact, événement,
rendez-vous, tache etc ... Cette option imite le systéme d'exploitation de Windows doe Microsoft et du
iOS de Apple.

Si vous utilisez plus d'un écran, nous vous suggérons la disposition Vue réduite. Cette option vous
permet d'ouvrir chaque module de UVC dans une fenétre séparée des autres. Vous avez simplement a
glisser la fenétre de votre choix sur un de vos écrans et maintenant cet écran va devenir le module
choisi. Alors vous pouvez avoir I'option de voir la Boite de réception sur votre écran principal et avoir
Agenda sur l'autre écran.

Explorez les différentes possibilités et sélectionnez le choix qui convient mieux a vos besoins.
V. La section de Messagerie instantanée est située a la gauche de la fenétre principale de I'application de

UVC. Veuillez prendre note que les contacts que vous allez ajouter a cette liste doivent étre des
utilisateurs de UVC.

Nouvesu message ./ Répondre . Répondre tous g Transférer Déplacervers le dossier | 'p 7 | X 5 M v W - O Rechercheavancée 5% Voir "Ma Journée’

fon statut

* Boite de réception | [0 Cometd'adresses | 27 Taches | (% Agends | ‘1 Notes | (8 Projers | [ Rangement de fichiers Sans titre - Message X
Enligne . Absent | Occupé | Invisible
- My Inbox ¥
E‘ UVCTest1 - Profil personnel (En ligne) | | pocsier des messages <[ g 'R De Obiet Recu |
= Boite de réception et uve Welcome! 22 oct. 2015 A
£ Boite d'envoi
) Messages envoyés
\ Brouillons
Votre messagerie < Modéles Welcome!
instantannée est ¥ Messngessupprims D we
situé ici & Rechercher dossiers A & UVC Testt
Misc. Emails s
W Avery lane Doe; Bill Buchanan
Client Emails Shared - Ouvi litemn Lié
B uvc613@gmail.com
|
. /

Vous allez voir un Profil personnel (liste de contacts personnel/famille) et aussi le Profil professionnel
(liste de contats de travail et/ou professionel). Dans I'exemple ci-dessous nous allons ajouter un
nouveau contact sous le Profil professionnel. La méme logique, que nous allons expliquer,

s'applique aussi pour le Profil personnel.

1. Pour ajouter un nouveau contact a votre liste de Messagerie simplement sélectionnez le profil de votre
choix (dans cet exemple nous choisissons Profil professionnel).
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2. Ensuite cliquez le bouton droit de votre souris et choisissez 'option Ajouter un contact de messagerie

Nouveau message - Répondre 2 Répondreatous g Transférer t
Mon statut + Boite de récep
En ligne Absent Occupé Invisible
My Inbox ~

3
UVCTest! - Profil persannel (En ligne) Dossier des messeges

 Boite de réception

UVCTest1 - Profil professionnel (En ligne) & Boite d'envoi
Q0

Configurer les comptes d'e-mail et de messagerie instantanée...
Modifier Iimage, le profil public et le profil associé au pseudonyme...

< Ajouter un contact de messagerie

Nouveau groupe...

+ Appliquer statut & tous les profils
| Montrer les photos du contact
Trier mes contacts par

Actualiser/Reconnecter

Une fenétre s'ouvrira qui contiendra deux options :
(1) Ajouter un nouveau contact a votre Profil Personnel ou Professionnel. Puisque que nous
avons déja sélectionné le Profil professionnel cette option va étre sélectionnée pour nous.
(2) Dans la deuxiéme options vous allez choisir comment ajouter votre nouveau contact a votre
messagerie. Vous avez 'option Par adresse email UVC (option préférée de nos utilisateurs)
ou
En cherchant le nom, le pseudonyme ou lI'adresse e-mail.

) Ajouter un nouveau contact pour: AlexTest] - Profil professionnel X

Cet assistant vous permet d'ajouter un nouveau contact en ligne.

Si vous n'étes pas sir de I'adresse UVC de votre contact, veuillez essayer de le rechercher par nom, pseudonyme =
ou e-mail.

A quel compt fil souhait ji votre contact?
Profil: lexTest] - Profil professionnel v

Comment souhaitez-vous ajouter un contact?

(® Par adresse email UVC

O En cherchant le nom, le pseudonyme ou I'adresse e-mail

Inviter un(e) ami(e) < Précédent Suivant > Terminer Annuler

3. Dans notre exemple nous allons choisir I'option Par adresse email UVC et nous allons ajouter
AlexTest1 comme nom. Cliquez sur le bouton Suivant et ensuite Terminer.

) Ajouter un nouveau contact pour: AlexTest! - Profil professionnel X

Cet assistant vous permet d'ajouter un nouveau contact en ligne. —_

Sivous n'étes pas sir de I'adresse UVC de votre contact, veuillez essayer de le rechercher par nom, pseudonyme =
ou e-mail.

Informations sur le contact

Adresse UVC: AlexTest1

Exemple:
Jeandujardin
Michel

Inviter un(e) amie] < Précédent ‘ Suivant > Terminer Annuler
—

4. L'utilisateur que vous voulez ajouter va recevoir le message ci-dessous.
) Approbation de demande X

La nouvelle requéte nécessite votre approbation

Cet utilisateur demande votre approbation pour vous ajouter 4 sa liste :

Handle: AlexTest1
Name: Alex

Souhaitez-vous...

e | e

Guide des configurations initiales d'UVC Vers. 8 Page 5de 9



5. Une fois approuvée vous allez voir son nom apparaitre dans votre section de Messagerie.

) UVC - Universal Village Callaboration Suite
Fichier Affichage Message Messager Allera... Outils Fen

Mouveau message -+ Répondre - Répondre at
Man statut
En ligne Absent Occupé Invisible
Y
UVCTest1 - Profil personnel (En ligne)

fessionnel (En ligne)

UVCTest1 - Profil

VI. Maintenant que vous avez ajouté un contact dans votre liste de Messagerie (voir section #5) c'est le
moment d'activer la fonction de partage de UVC. Dans cette section nous allons expliquer comment
partager un dossier de messages courriel avec UVCTest1 pour que ce contact puisse avoir accés
aux courriels contenu dans ce dossier. Il y a cing étapes a suivre pour partager un dossier de message
courriel.

Prendre note que dans la capture d'écran ci-dessous le dossier de messages courriels nommé
Courriels de client a partager a un sous-dossier nommé Martine Tremblay. Les cing étapes suivantes
devrons aussi étre suivies pour partage ce dossier de messages.

+| Boite de réception | & cam

My Inbox ¥
Dossier des messages .
- Boite de réception
«£ Boite d'envoi
=) Messages envoyés
“\ Brouillons
. Modéles
7 Messages supprimés
4 Rechercher dossiers

W Avery

Courriels de client & partager
Martine Tremblay

Misc. Emails

1. Sélectionnez le dossier de messages que vous voulez partager.

2. Cliquez sur le bouton droit de votre souris pour faire apparaitre le menu et choisissez I'option Modifier
dossier ...

) Boite de réception | (@) Camet d'adresses | 7 Tiches | (£ Agenda
My Inbox ¥
Dossier des messages
% Boite de réception
& Boite d'envoi
=) Messages envoyés
™\, Brouillons
. Modéles
7 Messages supprimes
X Rechercher dossiers
o Avery
Client Emails Shared
Courriels de client a partager
T Nouveau dossier...

Mouveau dossier de recherche.

Mise. Emails Modifier dossier...

B web13@gmail.com Supprimer dossir.

Modifier liste des dossiers..

Personnaliser vues/Rechercher dossiers.

Actualiser

3. Cochez l'option Activer partage. Ensuite cliquez sur le bouton Ajouter utilisateur(s)
) Détails du dossier X
Vous pouvez consulter et modifier les préférences suivantes

Description: | Courriels de client & partager

Couleur

T Activer partage

Nom Acces Autoriser privé | Ajouter utiisateur(s)
Supprimer
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4. Choisissez le Niveau d'acceés:
Acceés Lecture seulement donne un acces de lecture. L'utilisateur va pouvoir lire les courriels contenus
dans ce dossier et y repondre mais ne pourra pas les déplacer a un autre dossier ou méme les
supprimer.

Accés Complet donne a l'utilisateur un accés complet aux courriels contenus dans le dossier.
L'utilisateur pourra donc répondre, déplacer, supprimer et modifier les courriels dans ce dossier de
messages. L'option préférée par nos utilisateurs est I'accés complet. Mais ceci est une question de
préférence.

Une fois que le niveau d'accés est choisi, cochez |'utilisateur que vous allez ajouter.
Cliquez sur le bouton OK.

) Autorisations utilisateur x

Vous pouvez spécifier le niveau d'autorisations a donner a ce dossier

Sélectionner utilisateurs
[0 & UvC Test1 ~

5. Confirmer votre sélection et cliquez sur le bouton OK pour sauvegarder vos configurations.

) Détails du dossier X

Vous pouvez consulter et modifier les préférences suivantes

Description: | Courriels de client & partager

Couleur
Activer partage

Nom Accés Autoriser privé Ajouter utilisateur(s)
UVC Testl Complet O Supprimer

Annuler

Lorsque l'utilisateur UVCTest1 accédera a UVC il va avoir accés a deux Boite de reception. Ces boites
seront accessibles en utilisant le menu déroulant. Une de ces boites va étre la sienne et l'autre va étre
celle de l'utilisateur Alex.

uvesu message ;. Répondre s Répondredtous iy Transférer Déplacer vers le dossier | ‘G ~ X 57 | B ~ W ~ | X Rechercheavancée % Voir "Ma Joumée"
B Bote de réception | () Comet dacresses | 27 Taches | (B Agenda | (g Notes | {8 Projts | [ Rangement de ichiers
E e Absent Occupé Invisible
My Inbox ¥ <@ Non -
UVCTest1 - Profil personnel (En ligne)
< ® .
& frieue 0 Date d'envoi
Mes ’ e Welcorme! Tow 015 2 0ct.2015 "
7| UVCTest1 - Profil professionnel (En ligne) & Boite d'envoi
"\ Brouillons
Welcome!
\ Modéles
N De: UVC
Messages supprimés
A: & UVC Test HTML Texte en clair Tous les en-tétes

X Rechercher dossiers

Lorsque I'utilisateur UVCTest1 sélectionne la boite de réception AlexUVC il va voir le dossier de
messages que nous venons de partager. Lorsqu'il le sélectionne, il verra tous les courriels dans ce
dossier de messages.

5 Boite de réception | /&) Camet dadresses | 27 Taches | (2 Agenda | ©\ Notes | {8 Projets | B Rangement defichiers | | Factures

UVCTest] ¥ e - Toutaticner | Non s | Messages avec suwi | = Aume
Dossier des messages || v De Objet Recu & Taille
Courriels de client & partager - we Welcome! Doct. 2015 Obytes a
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Comme nous avons expliqué un peu plus haut dans le dossier de messages Courriels de client a
partager il y a un sous-dossier de messages. Si vous voulez partager ce dossier de messages avec ce
contact ou tout autre conacte vous allez devoir suivre les cinq étapes expliquées ci-haut. Une fois
partagé l'utilisateur va pouvoir voir ce dossier et tous les courriels qui sont a l'intérieur.

+ Boite de réception | [&) Camet dadresses | 7" Taches | (8, Agenda| . Notes | {8 Projets | B Rangement de fichiers | g | Factures

UVCTest1 ~

s cure indésiables | Toutaffcher | Non lus | Messages avec subi | = Aune
Dossier des messages <} ] e objet Recu ® Taille
4 [ Couriels de client 3 partager Alex Blanchet Demande d'annulation d'un rendez-v... jeu, aoiit4 Obytes o
Marting Tremblay f—

Demande d’'annulation d’un rendez-vous
De: @ Alex Blanchet

A & UVCTest! [HTML| Texte en clair Tous les en-tétes
Demande d'annulation d'un rendez-vous

Meeting

Statut: Completé

Date de début: jeudi 4 30t 2016 12:00:00

Date de fin: jeudi 4 00t 2016 12:30:00

Fuseau horaire: (GMT-05:00) Heure normale de IEst (E-U et Canada)
Répéter: Non

Priorité: Normal

Type de rendez-vous: Personnel

Invités: Alex Blanchet; UVCTest!

Accepter || Refuser || Refuser avec commentaires

VII. Vous avez aussi l'option de partager votre Agenda avec un contact de votre liste de messagerie. Les
méme étapes expliquées dans la section 6 s'appliquent aussi pour partager un calendrier de votre choix.
Dans notre exemple nous allons partager le calendrier nommé Calendrier — Golf avec Alex.

1. Assurez-vous d'étre sous le module d'Agenda.
Sélectionnez le calendrier que vous voulez partager.

2. Cliquez sur le bouton droit de votre souris pour faire appraitre le menu et choisissez I'option Modifier
calendrier ...

@D Sélection multiple Group By ¥

Afficher les calendriers de 017
4 [¥] % My Calendar
£ Calendar
02 Fld
B = Calendrier - Golf
S Tout sélectionner
* Tiches

% Taches de projet Désélectionner tout
Suivis Options d'affichage des tiches 4

Nouveau calendrier...
Modifier calendrier...

Supprimer calendricr...

Evénements périodiques d'un calendricr...
Définir dossiers et options du calendrier...

Meodifier couleurs...

Actualiser

3. Cochez l'option Activer partage.
Ensuite cliquez sur le bouton Ajouter utilisateur(s).

) Détails du calendrier X

Vous pouvez consulter et modifier les préférences suivantes

Description: |Calendrier - Golf
[ Activersync [ Empécher I double réservation
[ Publier Publier détails

Couleur d'arriére plan I Couleur detexte Wl

(i fActiver partags )
Nom Accés Autoriser privé Ajouter utilisateur(s)

Supprimer

4. Choisissez le Niveau d'acces:
Accés heure disponible indiquera seulement le temps disponible ou le temps déja occupé a un
rendez-vous, événement ou réunion. Aucun détail au sujet des rendez-vous, événements ou réunions
ne sera disponible.
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Acceés lecture seulement donnera a l'utilisateur un accés lecture pour les rendez-vous, évenement ou
réunions. Il ne pourra pas bouger, supprimer ou modifer les événements sur ce calendrier, mais pourra
voir tous les détail au sujet des rendez-vous, éveénements ou réunions

Accés Complet donne a l'utilisateur un accés complet au calendrier. L'utilisateur pourra donc créer,
modifier et supprimer tout rendez-vous, événement ou réunion. L'option préférée par nos utilsateurs est
I'accés complet, mais ceci est une question de préférence.

Une fois que le niveau d'acces est choisi, cochez |'utilisateur que vous allez ajouter.
Cliquez sur le bouton OK.

) Autarisations utlisateur %

Vous pouvez spécifier le niveau d'autorisations & donner a ce dossier

([iveau d'acces) Feure disponibie |~

eure disponible

Sélectionner utilf
Lecture seulement.
 Alec | complet

Annuler

5. Confimez votre sélection et cliquez sur le bouton OK pour sauvegarder vos configurations.

) Détails du calendrier X

Vous pouvez consulter et modifier les préférences suivantes

Description: | Calendrier - Golf

[ Activersync ~ [] Empécher la double réservation

[ Publier Publier détails
Couleur d'arriére plan B Couleur de texte @
Activer partage
Nom Accés Autoriser privé Ajouter utilisateur(s)
Alex Complet [m] Supprimer

. R -
Lorsque l'utilisateur accédera - e rmcmi & mpimer | £+ o o | Jowpar st | | Q Rechercher 5 Veir Ma oumée”

au mOdU|e Agenda Il verra 5 Boite de réception | /&) Camet dadresses | P71 Tache (% Agenda | * Notes | & Projets | BB, Rangement de fichiers | gy | Factures
un nouveau calendrier qui UVCTest! ~ €——
sera disponible é = aodt 2016 —

sélectionner et a visualiser. |« o n s v 5 | T

12 3 4 5 8

. . 14 13 16 1718 19 20
Il peut y avoir acces en aowoson s ow o g
cochant le calendrier désiré | cemi .
ou en sélectionnant le NOM | wuie con- 0™
de l'utilisateur dans le menu | st 1
déroulant situé en haut. PR
B = Calendrier - Golf 12 =
01 &
02 )
03 sl Tournoi de golf - Tremblant
04 &)
e
o 'a(’\/
06 7|
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