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Bienvenue

Ce guide “QuickStart” ous aidera a déker arec TeamAgenda. Il estdisé en
trois sections :

Section 1. Qu'est-ce que TeamAgenda? ....................VOir pagepage3.
Donne une vue d’ensemble de ce qulestmAgenda et son fonctionnement.

Section 2. Qu’est-ce qu’il vous faut installer? ... Voir pagepage23.
Décrit les étapes nécessaires a l'installation d'wmsion de démonstration ou
d’'une ersion compléte deeamAgenda et commergife une mise a jour de

votre TeamAgenda.

Section 3. Procédures d’installation de TeamAgenda ..\oir page31.
Donne des instructions précises sur l'installation de chacune des composantes
TeamAgenda.



Pour plus d’'informations

Flan

Utilisez le “Plan” de

I'aide en ligne ou I'Index
pour retrouver une section
en particulier.

TeamAgendaaus livre également une documentation en ligne :

Le Guide TeamAgenda

Se troue sur le cédérormieamAgenda. |l est aussi installé satre disque dur
lors de l'installation d&eamAgenda, dans le dossieamsoft.

Le Guide fournit des informations détaillées sur lef@dihtes ersions défleam-
Agenda (Pro, Lite étVeb), ainsi que sur l'installation et la canffation. Son bt
est d'aider les administrateufrsamAgenda a installer et a canfier leur
systemeTeamAgenda.

L'aide en ligne TeamAgenda
Apporte une aide en ligne a partirteamAgenda en cliquant sur licodedans
la barre d’outils.

L'aide en ligne wus apporte desplications concrétes et la procédure &sui
pour utiliser les diérentes fonctions et possibilitésTramAgenda.



1. Qu'est ce que TeamAgenda®?

TeamAgenda est a la fois un agenda personnel et un outil de coordination des
groupes de trail. Familiarisez-wus dans un premier tempga les diférentes
fenétres ddeamAgenda, les catégories, les alarmesdefigérer vtre agenda
personnel. Puis, utilisez la formidable puissance de ST (senarchitecture
éwlutive et ouerte) pour traailler en équipe.

Avec STS, les membres detre équipe pourront accéderatre agenda person-
nel, comme gus-méme pourrez accéder a I'agenda de chacun des membres de
I’équipe. Utilisez eicacement les diérentes fonctionnalités deam-Agenda

qui en font un outil performant pour coordonner les horaires de chacun, délégue
des taches, ganiser des réunions et greé I'utilisation des dfrentes ressources

de I'entreprise, tout en tenant informés en temps réel tous les membres de
I'équipe.

TeamAgenda Lite et TeamAgenda Pro

TeamAgenda est disponible en de@xsions pour lelreau :

TeamAgenda Litevous procure les outils nécessaires pour géree horaire et
celui de tous les membres denre équipeAvec le calendrieta Liste des taches
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a faire, le Carnet d'adresses et la Liste personnalisée, coordonner une équipe ¢
travail devient tellement plusatile.

La synchronisationveec le RIm vous permet de consultentve agenda suiotre
Palm, ol que vBus sgez.

TeamAgenda Po vous ofre des fonctionnalités supplémentaires :

Les fenétres Gestion des tacheAfétctation du tempsaus secondent
dans l'oganisation des taches et des projets.

Les dispositions préddiies des fenétreous permettent de les agencer
et de les sawgarder afin de rappeler cette disposition a tout moment.
Les @barits wus permettent de staaikpour un usage futur des modeéles
de base préengestrés pour les emgiements, l'impression, l'importation
et I'exportation.

L'accéswWeb est inclus d'ite pour les utilisateurs de@amAgenda Pro,
permettant ainsi l'accés a leurs agendas a partir d'un fureteur web

De plus,TeamAgenda Proous donne accés aux modules optionnels de
TeamAgenda : PhoneAgenda et l'intégratieacaFileMaler Pro.



Pour plus d’information, voir:

Guide TeamAgenda :
Qu’est-ce que TeamAgenda?

TeamAgenda Web

TeamAgenda est aussi disponible ension accessible via un fureteur web

TeamAgendaVeb wus donne accéslaamAgenda a partir d'un fureteur web
Deux types d'utilisateurs peamnt se servir déeamAgendaVeb:

 Les utilisateurs d&@eamAgendaVeb, qui ont acces uniqguement&am-
AgendaWeb via un fureteur web

» Les utilisateurs déeamAgenda Pro qui ont accéseamAgenda a partir
de leur agenda personnel ou a partir d'un fureteur web

Une équipdeamAgenda peut étre composée d'utilisafBeasnAgenda\Veb et
d'utilisateursTeamAgenda Pro, selon les licences obtenues.

Le module PhoneAgenda est optionnad@ala \ersionTeamAgendaVeh
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Les composantes de TeamAgenda

-
=

Le collecticielTeamAgenda utilise une architecture client-sanet se diise en
trois parties : I'applicatioheamAgenda proprement dite qui est le logiciel client;
I'application STS (seeur a architecture élutive et ouerte) qui est le logiciel
seneur, et le modul&eamNotify D'autres composantes sonakegnent disponi-
bles, donTeamAgenda\Veb, PhoneAgenda et l'intégration FileMalero.

L'applicationTeamAgendafonctionne a I'aide d'uigenda personnel
qui contient toutesos données personnelles. (Les utilisateurbeden-
AgendaWeb seul n’ont pas besoin d’installer le progranTieam-
Agenda.)

STSpermet aux utilisateurs de partager leur agenda personnel et
d’interagir sur les agendas personnels des autagsplication STS
enraistre une copie de I'agenda de chacun des membres de I'équipe
avec les contacts, les agendas publics, les catégories publiques, et les
vacances. C'est STS quius permet de créer des réunion®qlipe
STS est conservée dans une base de données: soit MySQL, PostgreSC
MS SQL ou Oracle. Les données pentvétre visualisées et modifis
en utilisant le protocole ODBC et la conneité JDBC (Open/Ja



Database Connewity). Les informations concernant les utilisateurs et
les contacts sont stockées dans un gestionnaire d’annuaires et elles pe
vent étre consultées ou modds en utilisant le protocole AP (Light-
weight DirectoryAccess Protocol).
ﬂ * Le moduleTeamNotify déclenche les alarmes queue aez placées

g dansTeamAgenda. |l @us aertira églement par l'intermédiaire de

notifications de tout changementeetué par autrui danotre agenda.
Plusieurs autres options et modules sont disponikkxsTaamAgenda Pro:

»  Sivotre entreprise dispose d'un site Internet ou d'un Intréeat-
AgendaWeb permettra aux membres de I'équipe d'accéder a leur
agenda au m@n d’'un naigateur InternetVous pouez aussi permettre

' aux personnesxeernes a I'équipe de visualiser les agendas qus v
voulez rendre publics.

TeamAgendaVeb est disponible en tant quersion a part entiere mais
est aussi inclus daf®amAgenda Pro.
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Travailler avec TeamAgenda

Qg

Pour plus d’information, voir:

Guide TeamAgenda :
Configuration et définition :

TeamAgenda

PhoneAgendaconstitue une optioratultatve deTeamAgenda\eb et
vous permet d’accéderl@amAgenda par I'intermédiaire d'un télé-
phone web doté d’'un micro-fureteur



Travailler avec TeamAgenda

Mike Lorenzo

08.04.2003

_||#R&union Marketing
10 |@:30-14:30
1]

13| mREunion de 'équipe
13:00-16:00

Pour plus d’'information, voir :

L’aide en ligne TeamAgenda :
Plan :

L’agenda personnel

TeamAgendaaus permet de géreptre propre horaire et, envdmant membre
d’'une équipe, de le coordonnesea celui de chacun des membres de I'équipe.

Quand wus deenez membre de I'équipeows aurez acces a toutes les fonction-
nalités disponibles : consultation des agendas de I'équipmaation a des réu-
nions, utilisation d'agendas publics, catégories publiqabsrigs publics,
visualisation des journées de congé. Lorsaques\étes connecté a I'équipe, une
copie a jour deatre agenda est conservée dans la base de données d'équipe d¢
STS. Lorsque®aus \ous reconnectez a

'équipe aprés une absencetre agenda

personnel et le document d'équipe son = W Man aczamplies I Accamplies

automatiqguement réconciliés. L LGElCengageme w
»Preparer comite upport mer
Chaque systéemteamAgenda intégre - | R%u"?m rkceting Warketing fun
n Réunion de ['&quipe Support lun

tous les utilisateurfeamAgenda de
I'équipe. Il peut aussi intégrer des ressources et des agendas publlcs comme d

contacts gternes.
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Utilisateurs TeamAgenda

Tous les utilisateurs ont acces auxXétiéntes fonctionnalités deamAgenda
pour gérer leur emploi du temps et coordonner leurgitgstiarec I'équipe. Ces
outils incluent lecalendrier, laliste des taches a fa#, et lecarnet d’adresses

Votre agenda

TeamAgenda peut fi€her \otre agenda dans un format journallegbdoma-

daire, mensuel. Le calendrier hebdomadaire efthafye de base'dgenda peut
présenter une vue deyv enggements sur six semaines ou peut se rétrécir pour
vous présenter un mini calendrier mensuel.

Les enggements qui ont une date mais pas d'heure, apparaissent dans la zone
sans contrainte horaire detxe agenda en mode jour ou semaine.

La liste des taches a faire

Une fenétre séparée inclut les taichedeécafer sans contrainte horaire. Comme
tous les enggements darieamAgenda, il@us est possible de leur attrédr une
priorité de 1 a 5.



Pour plus d’'information, voir :

L’aide en ligne TeamAgenda :
Plan :
Coordination de I'’équipe :

Travail en équipe

La liste des taches aife afiche par dédut seulement les taches non encore
accomplies. Cependant, a I'aide des cases a cocher situées en haut de la fenét
vous pouez aficher toutes les tachesadirk, aussi bien les non accomplies que
les accomplies ou encore seulement les taches accomplies.

Le carnet d’adresses

Tous les membres de I'équipe sofiichEs automatiquement dans le Carnet
d'adresses deeamAgenda. D'un coup d'oedus pouez \ir qui fait partie de
votre équipe et ainsi ganiser des réunions ou créer desagiggnents synchroni-
sésMous pouez faire glisser dans la grille horaire un ou plusieurs utilisateurs du
Carnet d’adresses afile créer une réunion ourafie les ajouter a la liste des
participants d’'une réunion déja créée.

En plus des utilisateuramAgenda, le Carnet d'adresse présente les ressource
de la compagnie, comme paeenple les salles de conférence ou tout autre type
d'équipement ainsi que les agendas publics, qui permettent de géaealeses

ou les séminaires.
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Le Répertoire généralfathe tous les membres detre équipe, les groupes, les
ressources et les agendas publics ainsi que les contacts publics. Le Répertoire
personnel diche les contacts personnels queiy &ez entrés, mais aussi les uti-
lisateursTeamAgenda, les groupes, les ressources et les agendas publics que
vous &ez décidés d'inclure otre répertoire personnel.

Groupes publics et privés E—E
TeamAgendaous permet de ddiir des groupes d'utilisateurs idergfipar un
nom. En choisissant ce normgus choisirez tous les participants du groupe.

Vous pouez défnir des groupes pés dans le répertoire personnel. L' adminis-
trateurTeamAgenda ou les personnes autoriséesepegréer des groupes
publics.



Comment s’organiser avec TeamAgenda

Pour plus d’'information, voir :

L’aide en ligne TeamAgenda :
Plan :
L'agenda personnel :

Engagements et catégories

Ressources et agendas publics

Une équipdeamAgenda peut aussi inclure des calendriers pour gérer les res-
sources de I'entreprise, ainsi que les agendas publicsgimitef swi d'acti-
vités particulieres.

Ressources &

Les agendas de ressources sont destinés a gérer les salles et les équipements
I'entreprise comme les salles de réunion, les véhicules de I'entreprise, les ordin
teurs, les écrans ou tout autre matériel patiétre emprunté, oaife I'objet

d’'une gestion des utilisations. En appliquant les droits d'accés appraprgs v
pouwez obliger les utilisateurs aife des réseations pour les salles de réunion

ou tout autre équipement qui nécessite I'approbation d'un responsable.

Agendas publics
Les agendas publics pant étre créés pour plamfiles \acances de chaque uti-
lisateur les pauses repas, le coiturage, etc. Les agendas publics sont similaires
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:::Préparer réunion
|@:30-11:30

L
B Fréparer réunion
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aux agendas de ressourcesepté que le nom du créateur apparaiadele titre
de I'eng@igement synchronisé.

Contacts externes

Vous pouez aussi utiliser le Carnet d'adresses pour gérer des contacts qui ne sc
pas membres de I'équipe. Cela peut étre des collégues d'un autre service ou d
contacts d'une autre entrepriddresse, téléphone, courriel et toute autre infor
mation pourront étre saisis pour chaque contact.

TeamAgenda pourraviter par courrier électronique un contact éichera sa
réponse directement danstre agenda.

Toutes sortes d’ermgements pewnt étre inscrits dans la grille horaire ou dans la
Liste desTaches adire.

Un engagemenpeut étre inséré directement par nous-méme ou encosetire
délégué par autrui. Des eagements peewnt étre liés, et des eagements des
membres de I'équipe peart étre synchronisés pour former une réunion.



Liste des taches a faire: Mi

= ¥ Non accomplies

Priorité 4| Libellé engagement

»Préparer comité

TeamAgenda gére aussi lBgnements extaneset lescongésVous pouez
écplement &iser \os collégues des moments aus n'étes pas disponible en ins-
crivant dans etre agenda un indicateur Non-disponible.

Chaque ermgement peut étre associé a oaggorie Les catégories geoupent
les enggements par objectif, par projet, par client, par mandat, par unité admi-
nistrative, etc.

Engagements

Un engagement est défi comme étant tout élément qurus pouez entrer dans
TeamAgenda. La plupart des eggments apparaissent dans la fenétre du calen-
drier deTeamagenda.Cela peut tout aussi bien étre degyengents\ec con-

trainte horaire que des eagements \&c une date mais sans heurerdéfVous
pouwez églement créer une liste des tachesiiefsans contrainte horaire. Une
fenétre afiche séparément les tachesid.

Chaque erggement impliqgue au moins un utilisatetous-méme ou un membre
de I'équipe. Dans le cas d’'une réunion, plusieurs utilisateursepeétre impli-
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gués et doncwir des enggements qui se troamt synchronisé§eamAgenda
vous permet aussi d’inclure a une réunion des contgieies.

Il'y a trois types d’enggement :
* Engagements @ec contrainte horaire

Des rendezaus ou des réunions sont desmples d'enggements\aec
contrainte horaire. Les grilles horaires Journée ou Semaineate
Agenda wus permettent d'ergistrer les enggements\vec contrainte
horaire.

» Engagements sans contrainte hora@

Des taches ou des appels téléphoniques sonkdepkes d'enage-

ments sans contrainte horaWeus trouerez au bas de la grille horaire
Journée ou Semaine une zone sans contrainte horaire, ou sans heure,
pour y insérer s enggements sans contrainte horaire.

* Téaches a faie

Les enggements sans date ni heure mai\étre inscrits dans la Liste
desTéaches adire.



~t HDiscussion des tests de produit
< H123:48-16:15

Pour plus d’information, voir :

L’aide en ligne TeamAgenda :
Plan :
Coordination de I'’équipe :

Convocation de réunions

Configurer les priorités

Il vous est possible d'atttibr des priorités de 1 a 5 a chaqueagiegnent. Les
priorités sont dfchées dans toutes les fenétres au format liste, comme Liste des
taches adire, Gestion des taches, Liste personnalisée, ainsi que la zone sans c
trainte horaire du calendrier en format J&gmaine ou Mois.

Catégories

TeamAgenda utilise les catégories pourrdéfe contate dans lequel les eag
gements sont pris. Sous classezos enggements par catégoriegus pourrez
facilement les gérer grace a la fenétre Gestion des taches et a laAHeéte
tion du temps (@amAgenda Pro seulement).

Evénements, non-disponibilité, congés

Evénements externes

Il peut vous étre utile de noter un événement, comme une conférenoepar e
ple, dans gtre agenda, méme ws n'étes pas eagé a y participet.es événe-
ments n'ont pas d'échéance et n'ont pas besoin d'étre accomplis.dlst peuv
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Sélectionnez ume ou plusieurs lignes ci-dessous, et

Propriétaire
Louise Resnick
Lowize Resnick

Libellé engagement
Préparer réunion
H Discussion des tests de
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chevaucher d'autres eagements sans message d'alerte et ne sont pas pris en
compte pour le calcul deotre chage de traail quotidienne.

Indicateur Non-disponible

Si vous wyagez ou sieus étes hors dwbeau, un indicateur Non-disponible
informera s collégues queous étes absent (s'ils essaient d'ajouter uageng
ment ou une réunion dire agenda). L'indicateur Non-disponible serbasv
réserer du temps, tout erous permettant de prendre desaggments durant
cette période.

Congeés et événements publics

Dans la grille horaire, les jours notés comme des congés et des événements pl
blics apparaissent en grisés et sont visibles dans tous les agendas de I'équipe.
peuwent étre cheauchés par des emgements indiduels sans déclencher de
message d'alerte. lls ne penvétre modiis que par les personnes ayant l'autori-
sation de ledire mais sont visibles par tous.



Gérer des taches et des engagements

Organiser des réunions

TeamAgendaaus ofre la possibilité de synchronisexdilement des eage-
ments entre utilisateurs, ressources ou agendas publics : donc derplasifi
B> ot & e [Ergagerens ace réunion, un rendezeus, un wyage d'dfires a plusieurs, une location d'équipe-
ment multiple, une conférence téléphonique, bref tout cexige ene synchro-

(=3 Sans catégorie | % engagements  <Catd

=3 semiictticn e m Nisation dans le temps. Si un aggment synchronisé est moéjfce
S Lommiesers mewse  »"e o changement se répercutera dans tous les agendas synchronisés.
(=3 Marketing

Prajet OMEGA

Convocation de réunion
TeamAgenda permet dganiser une réunion de fifentesdcons.

e Vous pouez Affectation du temps
Pour plus d’information, voir : afficher et synchro ITparents | [toimeme ZI'B PourToutes s categores

L’aide en ligne TeamAgenda : niser les agendas — e
Plan des personnes et (S v ‘
Gérer les taches et ressources con-  Sew |

les engagements cernées, et ainsbir la disponibilité de tous les participants. 8ilg
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insérez une réunion dans I'un des agendas synchronisés, elle sera ajou
a tous les agendas synchronisés.

»  Sivous connaissez avance I'heure de la réuniomgus pouez saisir
cette réunion danotre propre agenda et puis utiliser la fenétre Saisie et
le bouton Rrticipants... pour ajouter des participants.

* Vous pouez laisselTeamAgenda chercher un créneau disponible pour
votre réunion.

Notifications

Les participants & une réunion sont immédiatement éotiés lors qu'ils y sont
inclus.

LorsqueTeamAgenda n'est pas arvet que des modifitions sontdites a vtre
agendaTeamNotify wus aertira.Vous pourreAccepter Décliner ouAccuser
réception de la moddation.

QuandTeamAgenda est oevt, la fenétre Notifiation peut apparaitre a chaque
fois qu'un changement estexftué par autrui danstre agenda, si cela a été spé-
cifié dans les Préférences de Noéfion.
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TeamAgenda Pro proposeféifents mgens pour gérer les taches et lesaggg
ments, une fois qu'ils ont été saisis.

La fenétreGestion des tachesffiche et gére les eagements par catégorie,
aussi bien pourous que pouratre équipe. Br xemple, si tous les eagements
appartenant au méme projet ont été placés dans la méme catégoriacilleedéf
savoir qui fait quoi, quand et ainsi sue I'évolution du projetVous pouez
déplacer des egements d'une catégorie a une autre, ou d'un membre de
I'équipe a l'autre.

La fenétreAffectation du tempspermet de visualiser commerttre temps ou
celui des autres membres de I'équipe est utilisé, ainsi que le tempe attnb
différents projets/ous pouez aussidcilement wir quel est le projet qui occupe
le plus wtre temps etaus pourrez ainsi déplacer des aggments d'un membre
de I'équipe a un autre afd'équilibrer la répartition des taches.
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2. Que voulez-vous installer?

Pour plus d’information, voir:
Guide TeamAgenda
Installation de TeamAgenda

Pour installer STS (notre seveur a architecture éwlutive et ouerte),

veuillez s’il-wous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit d’instal-
lation de STSVeuillez noter qu#eamAgend&Veb est désormais inclus dans le
kit d’'installation de STS; la description de son installation propre n’est donc plus
utile.

Vous pouvez installer une version de démonstration de Team-
Agenda Lite ou Pro:

e Version démo d&éeamAgenda Pro ou Litewoir page 24.

Vous pouvez installer une version compléte de TeamAgenda Lite
ou Pro:

* Version complete deeamAgenda Lite voir page 25.

* Version compléte deeamAgenda Provoir page 26.
Vous pouvez faire la mise a jour de TeamAgenda :

* Mise a jour ddeamAgenda 3.1 ou moingoir page 27.

* Mise ajour d8eamAgenda 4.0 ou plusoir page 29.



Installer une version de démonstration de TeamAgenda Pro

ou Lite

Note:

Les utilisateurs qui vont
travailler avec TeamAgenda
Web uniquement, n'ont pas
besoin d’'une copie du pro-
gramme TeamAgenda sur
leur ordinateur. lls vont
accéder a leur horaire en
utilisant un fureteur
Internet.

Un utilisateur doit jouer le rle d’administratéi@amAgenda. Cette personne est
responsable de l'installation et de la cgafation de I'emironnemenfleam-
Agenda. ladministrateur peut soit installéeamAgenda sur le poste de chacun
des utilisateurs, soit demander que chacun installe une copie sur son propre or
nateur

Etapes requises :

1. Pourinstaller STS (notre seweur a architecture éwluti ve et ouerte),
veuillez s’il-vous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit
d’installation de STS.

2. Installer TeamAgendasur l'ordinateur de chacun des utilisateurs qui désire
I'essayer voir Procédure 1page 32

Si vous traaillez seul, wus pouez installer STS efeamAgenda sur le
méme ordinateur

Etapes optionnelles :
Conduites TeamAgenda-RIm : voir Procédure 2page 33
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Installer une version compléete de TeamAgenda Lite

Un utilisateur doit jouer le rle d’administratéi@amAgenda. Cette personne est
responsable de l'installation et de la cgafation de I'emironnemenfleam-
Agenda. ladministrateur peut soit installéeamAgenda sur le poste de chacun
des utilisateurs, soit demander que chacun installe une copie sur son propre or
nateur

Installation de TeamAgenda Lite:

1. Pourinstaller STS (notre seweur a architecture éwluti ve et ouerte),
veuillez s’il-vous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit
d’installation de STS.

2. Installer TeamAgendasur l'ordinateur de chacun des utilisateurs qui désire
I'essayer voir Procédure 1page 32

Etapes optionnelles :
Installer d’autres composarfisamAgenda.
1. ConduitesTeamAgenda-RIm : voir Procédure 2page 33
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Installer une version compléete de TeamAgenda Pro

Note:

Les utilisateurs qui vont

travailler avec TeamAgenda Web
uniquement, n'ont pas besoin d’une
copie du programme TeamAgenda
sur leur ordinateur. lls vont accéder
a leur horaire en utilisant un

fureteur Internet.

Un utilisateur doit jouer le rle d’administratéi@amAgenda. Cette personne est
responsable de l'installation et de la cgafation de I'emironnemenfleam-
Agenda. ladministrateur peut soit installéeamAgenda sur le poste de chacun
des utilisateurs, soit demander que chacun installe une copie sur son propre or
nateur

Installation de TeamAgenda Pro:

1. Pourinstaller STS (notre seweur a architecture éwluti ve et ouerte),
veuillez s’il-vous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit
d’installation de STS.

2. Installer TeamAgendasur l'ordinateur de chacun des utilisateurs qui désire
I'essayer voir Procédure 1page 32

Etapes optionnelles :

Conduites TeamAgenda-RIm : voir Procédure 2page 33
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Mise a jour de TeamAgenda 3.1 ou moins

Note:

Quand vous faites la

mise a jour a TeamAgenda
4, les composants de Team-
Agenda 3 ne seront pas
remplacés. Les composants
de la version 4 seront
installés dans un nouveau
dossier Teamsoft.

En revanche, le module
TeamNotify est remplacé.

TeamAgenda Web

Si vous \oulez fournir a @s utilisateurs I'accés webl@aamAgenda, ou sious
utilisez déja I'etension Internet déeamAgenda 3.1,0us n'avez désormais plus
besoin d'installer le moduléeamAgendaVeb séparément, puisqu'il est inclus
dans l'installation de STS.

Administrateur de I'équipe

Un utilisateur doit jouer le r6le d’administratéi@amAgenda. Cette personne est
responsable de l'installation et de la cgafation de I'emironnemenfleam-
Agenda. ladministrateur peut soit installéeamAgenda sur le poste de chacun
des utilisateurs, soit demander que chacun installe une copie sur son propre or
nateur

Installation de TeamAgenda :

1. Faire une copie de sawgarde de ws fchiers de donnéesvoir Procédure
5, page 36
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2. Pour installer STS (notre sewveur a architecture éwlutive et ouerte),
veuillez s’il-vous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit
d’installation de STS.

3. Mettez a jour votre version deTeamAgenda: voir Procédure 1lpage 32

Etapes optionnelles :
1. ConduitesTeamAgenda-&8m :voir Procédure 2page 33
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Mise a jour de TeamAgenda 4.0 ou plus

Quand wus fites la mise a jour deeamAgenda 4ers une nouwslle \ersion, les
composant§eamAgenda déjaxestants dans le dossié@amsoft seront automa-
tiguement remplacés.

TeamAgenda Web

Si vous wulez fournir a ws utilisateurs I'accés weblaamAgenda, ou sious
utilisez déja I'etension Internet déeamAgenda 4.0,0us n'avez désormais plus
besoin d'installer le moduleeamAgendaVeb séparément, puisqu'il est inclus
dans l'installation de STS.

Administrateur de I'équipe

Un utilisateur doit jouer le r6le d’administratéi@amAgenda. Cette personne est
responsable de l'installation et de la cgafation de I'emironnemenfleam-
Agenda. ladministrateur peut soit install@eamAgenda sur le poste de chacun
des utilisateurs, soit demander que chacun installe une copie sur son propre or
nateur
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Installation de TeamAgenda Pro :

1. Faites une copie de sawgarde de ws fichiers de donnéesvoir Procé-
dure 5 page 36

2. Pour installer STS (notre seweur a architecture éwlutive et ou\erte),
veluillez s'il-vous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit
d'installation de STS.

3. Mettez a jour votre wversion deTeamAgenda: voir Procédure ,lpage 32

Etapes optionnelles :
1. ConduitesTeamAgenda-&m :voir Procédure 2page 33
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3. Procédures d’installation TeamAgenda

1. InstallerTeamAgenda...........cccccviiiiiiiiieeee e page32
2. Installer les conduitesaln ...........cccvveeiieeeee i) page33
3. InstallerTeamREPAIL..........eeiiiiieiiiecie e page34
4. Installer le GuiddeamAgenda............cccceeevrireieniiiieeee e page3s
5. Raire une copie de saeparde des &hiers de données.............. page36

Note:

Pour décider laquelle de ces . . . Ly .
procédures d'installation suivre, Pour installer STS (notre sewr a architecture élutive et ouerte), \euillez

voir Chapitre 2. Que voulez-vous s'il-vous-plait suire les instructions du "Lisez-moi" joint au kit d’installation de
installer? a la page 23. STS.



Procédure 1

Installer TeamAgenda

Note:

Si vous faites une installation
personnalisée, vous pouvez
installer plusieurs composants

TeamAgenda simultanément.

Note:

TeamAgenda sera installé dans
un dossier Teamsoft dans le dos-
sier choisi a I'étape 3.

1.

n

Ouvrir le programme d’installatioheamAgenda :
TeamAgenda Setup.exsurWindaws, ou
TeamAgenda Installersur Macintosh.
Lire le Contrat de licence d'utilisation et le Lisez-moi.
Accepter le répertoire d'installation par déf, ou en choisir un nogau.
Nous wus recommandons de consarle répertoire par datit.

Choisir une installatiostandard, ou

Choisir une installatiopersonnaliséeet cocheffeamAgenda,

puis cliquer suBuite ou Continuer.

» Siwus choisissez une installation standard, amsvdemandera sous
voulez aussi installer le conduiteamAgenda-&m.

ChoisirVersion de démonstrationou Version compléte

» Siwus choisissez d'installer l&rsion compléte, onous demandera de
saisir wtre code d'installatiofeamAgenda.
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Procédure 2

Installer les conduites Palm

Note: Siwous faites une installa-
tion personnalisée, vous pouvez
installer plusieurs composants
TeamAgenda simultanément.

Note: Sile programme d’instal-
lation ne peut pas détecter le
programme Palm Desktop, il
installera les conduites Team-
Agenda dans le dossier Teamsoft.

1. Ouvrir le programme d’installatiohreamAgenda :

TeamAgenda Setup.exsurWindaws, ou
TeamAgenda Installersur Macintosh.
Lire le Contrat de licence d'utilisation et le Lisez-moi.
Accepter le répertoire d'installation par déf, ou en choisir un nogau.
Nous wus recommandons de consarle répertoire par datit.
Choisir une installatiopersonnaliséeet cocher :
Conduites TeamAgenda-Rlm
puis cliquer suBuite.
Choisir d'installer une ou plusieurs des condulieamAgenda-&m.

Les conduite§eamAgenda-&#m seront installées dans le dossier "Con-
duits" qui a été installé par le logiciehl Desktop.

Sous MacOS X, les conduiteal® dovent étre déplacées du dosSieam-
soft/Ralm Conduits ers le dossier des conduites can®.
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Procédure 3
Installer TeamRepair

Note:

Si vous faites une installation
personnalisée, vous pouvez
installer plusieurs composants
TeamAgenda simultanément.

34

Ouvrir le programme d’installatioheamAgenda :
TeamAgenda Setup.exsurWindaws, ou
TeamAgenda Installersur Macintosh.
Lire le Contrat de licence d'utilisation et le Lisez-moi.
Accepter le répertoire d'installation par déf, ou en choisir un nogau.
Nous wus recommandons de consarle répertoire par datit.
Choisir une installatiopersonnaliséeet cocher :
TeamRepair,
puis cliquer suBuite.

SousWindows, TeamRepair sera installé dans un dossier nofieamRe-
pair, & I'intérieur du dossiefeamsoft dans le dossier choisi a I'étape 3.

Sous MacOSTeamRepair sera installé dans le dosE@amAgenda, a
I'intérieur du dossieffeamsoft a I'endroit choisi a I'étape 3.



Procédure 4
Installer le Guide TeamAgenda

1. Ouvrir le programme d’installatiohreamAgenda :
TeamAgenda Setup.exsurWindaws, ou
TeamAgenda Installersur Macintosh.
2. Lire le Contrat de licence d'utilisation et le Lisez-moi.
3. Accepter le répertoire d'installation par déf, ou en choisir un noasu.
Nous wus recommandons de consarle répertoire par datit.

. . _Note: 4. Choisir une installatiopersonnaliséeet cocher :
Si vous faites une installation ]

personnalisée, vous pouvez Guide TeamAgenda
installer plusieurs composants puis cquuer suBuite

TeamAgenda simultanément.
Les fchiers du GuiddeamAgenda seront installés dans un dosseariiF
Agenda Guide" a l'intérieur du dossiBzamsoft dans le dossier choisi a
I'étape 3.
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Procédure 5

36

Faire une copie de sauvegarde des fichiers de données

Note:

Une liste des emplacements
d’installation de TA-Server and
TeamAgenda versions 2.5 a 4
sur Windows et Macintosh
se trouve dans le
Guide TeamAgenda :
Désinstallation de
TeamAgenda :
Désinstallation
non-automatique

Quand wus faites une mise a joueks une nowlle version deTeamAgenda,
cette ersion cowmertira automatiquemenbtre base de données d’équipe (.tdb)
ainsi que ws fichiers d’agenda personnel (.ta) au reaw format.

Attention, aant toute mise a jouvous deez :
1. ArréterTeamAgenda.
2. Faire de copie de saegarde de vs fichiers de donné@samAgenda.

L'agenda personnel de chacun des utilisateur esegaalé par défut dans le
méme dossier que celui leamAgenda.
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