3 Groove v 3.1

Présentation Et Utilisation




i Présentation Géneérale

Groove est un progiciel de type

« Groupware » congu pour permettre
de conduire des projets en groupe et
« a distance ».

Il fait partie des logiciels de type
« peer to peer » mais a structure
hybride.
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i Structure Hybride

Serveur centra

Récepteur
connecté

Emetteur
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i Structure De La Plateforme

Gere llensemble
Account (compte) 5 |, bisteforme

Launchbar (pilotage)

Espace de
travail2

XML
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!'_ Premiere Prise En Mains

|nstallation
Utilisation de la « Launchbar »



|nstallation

Vous connecter a

www.hommesetprocess.com, sélectionnez
« Testez groove »,

= Télécharger la derniere version de groove
apres avoir rempli le formulaire de
télechargement,

= A la fin de l'installation prendre un soin tout
particulier pour remplir I'écran « Activate
product » qui permet de saisir votre
« Account » et votre mot de passe.
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i Premiere Mise En Route

Trois manieres de proceder:

1. A partir de I'icOne de groove de¢ja
presente dans la barre de taches (bas-
droite),

2. En double cliguant sur l'icone de
groove presente sur le bureau,

3. A partir du menu « Demarrer » puis
« programmes » puis « groove ».
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A Partir De L'icone De La
Barre De Taches

[nternet Explorer

Microzaft Outlook

A=

Open Launchbar

Open 3

edla
FW'[" : 731 T About Groowve
ﬂ i Trs

Man centre Skt Xed L ; Send Message. .
Sl qCleans

Mezzage Histomy
Preferences

Mew Account. .
Suppress Alerts
Wfark Oftline

amnip

Log Off Account

Exit Groove
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A Partir De L'icone De La
i Barre De Taches

= Cliguez sur I'icone (droite ou gauche),

= Un menu déroulant apparait,

= Cliquez sur « Open Launchbar ».
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Utilisation de la « Launchbar »
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i Utilisation de la« Launchbar »

4 Zones de travall :

1. Le menu principal.

2. Le menu des taches a réaliser,

3. La zone de gestion des contacts,

4. La zone de gestion des espaces de
travall,
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Utilisation de la « Launchbar »
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i Utilisation de la « Launchbar »

Pour arréeter, plusieurs manieres:

1. Cliquez sur « File » puis sur « Close
Window »,

2. Cliguez sur la croix en haut et a droite
de I'’écran de la launchbar.

Malis attention seul la launchbar
est fermée! Pas groove.
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i Utilisation de la« Launchbar »

Si vous voulez arréter Groove :

Soit vous cliquez directement sur l'icone
de groove puis sur « Exit Groove »,

Soit vous cliquez au prealable sur

« Work Offline » (sI vous voulez par la
suite travailler en mode asynchrone)
puis sur Exit Groove.
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i L es Premiéres Choses A Faire

= Mettre a jour votre propre fiche de contact
(Identities) et décider de sa publication,

= Intégrer dans votre liste de contacts les
personnes avec lesquelles vous allez

travaliller.

Attention pour toutes ces operations
vous devez étre connectés a Internet.
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Mettre a jour votre
« ldentitie »

@ Preferences

Identities | Bcoount | alerts | Options | Synchronization |

Identities

Mew Identity |
Fernand BEGHIN Edit |

Manager

Delet
BF Conseil et Formation Ll

L rue da la Wallére
MERIGHAC Aquitaine 33700
FRAMNCE

teli +336035123492
More - |
Fbeghin@warldonline fr

Email this Contack

Erue de la Wallére
MERIGHAC 33700
FRAMCE

Save this Conkact as File
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Gérer Ses Contacts
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Gérer Ses Contacts
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Créer Et Collaborer Dans Un

!'_ Espace de Travail Virtuel

Définition
Création
Collaboration



i Définition

Un espace de travail (Shared Space) est
un espace prive ou des personnes
peuvent mener a bien ages activites
communes et partager ade l'information.

En général I'espace de travail est crée
par une personne qui invite ensuite
d’autres personnes a partager cet
espace.
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i Définition
Les activités qui pourront étre menees a
bien dans cet espace dépendront
uniguement des outils qui seront mis a
disposition. Par exemple ils pourront
utiliser un calendrier commun, ou

encore des fichiers qui pourront étre
consultés seuls ou en groupe etc.
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Les Outils Des Espaces De

i Travall

16 outils differents peuvent étre
Incorporeés dans un espace de travail.

Ce sont :
= Calendar: le calendrier ou agenda,

= Contact manager: permet de
maintenir une liste des contacts
partages dans l'espace,
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Les Outils Des Espaces De

i Travall

= Discussion: permet la réalisation d’échanges
classés hierarchiquement,

x Document review: initialise la révision en
groupe d’'un texte,

= Files: permet le partage de fichiers, d'images
ou d’URL,

= Forms: permet de créer des masques de
salsie et les bases de données associees,
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Les Outils Des Espaces De

i Travall

= Meetings: permet le pilotage de
projets (agenda, participants, minutage
et taches),

= Notepad: permet la saisie et I'édition
de textes en mode synchrone ou
asynchrone,

= Outliner: permet de partager et de
structurer des idees,
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Les Outils Des Espaces De

i Travall

= Pictures: affiche et stocke des photos
ou des images,

= Pinboard: tableau d’affichage,

= Project Manager: enregistre les
taches et les etapes d’'un projet,

= Sketchpad: permet de dessiner en
groupe,
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Les Outils Des Espaces De

i Travall

= Text: permet la saisie de texte en
groupe,

= Web links: permet de surfer sur
Internet en groupe,

= Welcome page: page d’'acceull,
permet de réaliser une présentation de
I'espace de travail et des outils qui le
composent.
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Creer Un Espace De Traval
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Creer Un Espace De Travall

DL var - Gioovi =101 ]
File Edt Options Help 5]

| Mew'wWorkspace
! File 5k [ Create New Workspace
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Naviguer Dans Un Espace De
Travall

:!:E-fEssai - Files - Groove
File Edit “iew Optionz Help T Workzpaces - |

A Wiorkzpace Members
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%) Dnline
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B e
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& Chat
Common T azks

?;‘L Turn OFf Tool's Unread Alerts
Eﬁ Add Tools
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Outi IS S Files (3 % AT & “up Irvvite My Other Computers

=1 | | 4
23/t ; o - :
#MDemarrer| | 1) & 5 B B A & 7| ElMico.| Bl |[fEess. | §EIMNS® 0 B 104




Naviguer Dans Un Espace De

i Travall

A I'intérieur de I'espace de travail vous
pourrez vous deplacer d’un outil a
'autre a l'aide de la barre d’outils.

Quelque soit I'outil vous disposerez
alors de deux zones pour communiquer
(chat et messages) ainsi gu’'une zone
pour controler I'activité des participants.
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Naviguer Dans Un Espace De

i Travall

Enfin vous disposerez de differents
menus pour d’'une part, utiliser 'outil
gue vous avez choisi et d'autre part,
pour utiliser les fonctions genérales
communes a tous les outils ou celles
permettant de sortir de I'espace ou de
le sauvegarder.

23/09/2005 BF Conseil et Formation



ngssal Files - Groove
File Edit “iew Optionz Help

Envoyer une |nV|tat|on

T o wWorkspaces - |

Waorkspace Members

2 Préciser son réle = ™ !

3 Saisir un message

4 Cllquer SUr « |nV|te  nceconfimaton | Inwie | Cancel |

7 Add Files... |5 SaveFies. | F | By (& | i | B | E3 | Start Session | @ Dowrlsad 1 (4) In Workspace
I Folders Mame I Size | Type I Modified Date | (U) Fernand BEGHIN
[ Files (Raot Folder) [ Send Invitation - Groove =ofxj| |j& Onlin=
1% Offline
Ta I-‘i"-E S_AM Li Add Mare. .
Wirkspace:  Ezszal ,;; Did you know._.

Folder:  Files (Root Folder)

ou can share this workspace
with zomeane. Tupe an email
address or cantact name below to
zend an invitation,

‘ ‘ rMessage; Check Spellingl eli| =]

hdore

I e

Irwite to Warkspace:

I-E riker narme ar ernail-
N Y File... | Hemoye |

& Chat

Comrmon Tazks

R 1 Choisir le destinataire

@ Send Meszage to Memberz

[ g :
72 Files 1 Eé Dizcuzsion

=]

| | 4
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Répondre a une invitation

Y

& ¥ 5
g'_ﬁ Rezpond To Invitation - Groove

Invitation
To Fernand BEGHIM

From: BES_AM
Shared Space:  prospection entreprises

Your Role; Manager

Message (2410003 11:210;

kion centre de
phiata
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Suivre L'invitation

hd ot z : Methd ecting Mot 23
o

m i
i
2] 7

= en lighe ] Groove Olitec: LISB ADSL

g P Ce message indique
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= ] - De l'invitation

Internet Explorer B i b RegCleaner Acrob

o

Bk Time Player

Flazh Cam
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o OOVENETWOR
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!'_ Manager Les Participants

Suivre l'activité,
Changer le role,
Naviguer ensemble



Suivre L’'activite

:LF-“"_BF COMSEIL ET FOBMATION - Hommes & Process - Files - Grooye - |EI|5|
File Edit “iew Optionz Help To wWorkszpaces - | k ErOoVe @

2 ") Add Files... SaveFiles.. ||i|l5| | 7 (0 i |‘E"ﬂ. #n |E |StartSessiDn |Qi1 Dowrload (&) In Workspace
I Folders Mame | Size | Tvpe | Modified Dake @ Fernand BEGHIN

T erachure-cvo 2,089KB Document Adobe Acrobat  30/03/2004 1| 2 Online
..... ) Gvo-backarounder 854K Document: Adobe Acrobat  30/09/2004 1 & Fabiice BARBIN/T echnic. .
----- T Gvo-prafessional 263KE Document Adobe Acrobat  30/09/2004 1 & JeanMichel Davaul/Reat..
T Gvo-Fonctionnement-ré... 115€B Document Adobe Acrobat  12j10/z004 1| &) Offline

Tl Gvo-Domaine de Confia... S7KB Document Adobe Acrobat  12/10/2004 1 B Archives HommesstProces. .
Qe e e :

Présence dans
L'espace

2 zones de controdle
D’activité

o] o]
& Chat

Common Tazks

Présence dans

‘?;1 Turn O Toal's Unread Alerts

4 & Add Taols
Folder:  Files (Rook Folder ) DOCUMERNT & ﬁ Viswiworkspace Fropatties
=5 Discussian 7= Files 1 L wieh Links 55) Cortacts i ¥3- lielie ol Lltvey L ansullers
p =] | | 4

Moemaner| [ @ 2 DR @ERE N S >
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i Suivre L'activité

4 etats possibles pour les participants:

« Inworkspace »: est présent dans l'espace,
« Online »: est présent dans groove,

« Offline »: n'est pas présent dans groove,

« Suspended »: est suspendu car ne s’est pas
connecté depuis 3 semaines dans I'espace de
travail.
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i Suivre L'activité

Des participants a I'intérieur de I'espace
(dans chacun des outils).

Chaque outil indique (chiffre entre
parentheses) le nombre de
participants dans l'outil. En balayant la
souris au-dessus de l'outil, une fenétre
Indiqgue qui sont les personnes
présentes.
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Déterminer Le RoOle Des
i Participants

On peut attribuer differents roles a
chacun des participants.

3 types de roles sont possibles:

Manager: 1l a tous pouvolrs pour
modifier I'espace. Celui qui crée un
espace possede par defaut le role de
manager.
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Déterminer Le RoOle Des
i Participants

Participant: il possede des pouvoirs
voisins du Manager mais il ne peut pas
suspendre un participant ni supprimer
un outil.

Invité: peut seulement utiliser les
outils mis a disposition dans I'espace.
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Déterminer Le ROle Des

File Edit “iew | Optionz Help

Participants

E BF CONSEIL ET FORMATION - Hommes & PIDE'E:E!: Files - Groove

= _BF [IINSEIL ET FORMATION - Hommes & Proces

General flerts

Roles Permissions

Ewery member in the workspace is assigned a role. Each role has
different permissions associated with it.

Select the member to change their role:

£ In Workspace
(J) Fernand BEGHIN

@ Online

@ Fabrice BARBINATechnic...

1 Sélectionner
Un participant

More

@ Jean-Michel Davault/Realt...
Marne Role %) Diffine
. Archives HommesetProcess 2 FGEeEwET 0 Archives HommesetProces. .
z e ; . PR
2 Se I e Ctl O n n e r Zedric Boullier/Communicati...  Manager D
Fabrice BARBIM/Technicall... Manager
. Fernand BEGHIM Participant
O ptl 0 n S - S et ro I e Jean-Michel Davault/Realti... Manager
Inwite o Woork space:
I-Enter harme of email- LI Ef __
. © Chat
Common Ta
. i #=7 Send Meszzage
C Rale... : :
al =RHIERUE A= Wiew Member Properties
Folder:  Files (Rook Folder)/DionCimM Y Set lerts
% Digcuzzion _1: ok | Cancel | Apply - B el

| 4

. Bpémarer| | 14 & 5 > B & [F W B & 3
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i Suspendre Un Participant

SI vous voyez apparaitre un triangle jaune
a cote de l'intitulé de votre espace de travall
(dans la page d’accuell), c’est gu’'un des
participants n'a pas accéde a lI'espace depuis
plus de trois semaines.

Il faut alors « purger » I'espace ce qui a pour
résultat de suspendre le participant incrimineé.
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i Suspendre Un Participant

Depuis le menu de l'espace dans lequel
VOUS Vous trouvez ou depuis le menu
de la Launchbar,

Cliquez sur Options, Workspace
Manager,

Sélectionnez I'espace qui est precedé
d’'un triangle et appuyez sur Purge.
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Suspendre Un Participant
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!'_ Gérer Les Outils

Ajouter
Renommer
Effacer



Ajouter Un Outil

A “Wworkspace Members
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Renommer Un Outll
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enommer Un Outil
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Changer De Place Un Outll
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Créer Un Lien Avec L’outll
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Créer Un Lien Avec L'outll
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!'_ Gérer L'espace De Travall

Sauvegarder
Renommer
Effacer



i Gérer L’'espace De Travall

Toutes les donnees concernant I'espace
de travail sont stockées dans un fichier.

Aussi nous pourrons realiser toutes les
opérations concernant un fichier a
savoilr:

Sauvegarder, recharger, renommer ou
effacer.
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i Gérer L’'espace De Travall

On peut procéder de differentes
manieres, soit depuis la launchbar (en
cliguant sur I'espace choisi), soit
directement depuis I'intérieur de
I'espace (en cliguant sur File dans le
menu principal).
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i Gérer L’'espace De Travall

Il est aussi possible de realiser d'autres
opérations comme:

dupliguer un espace,

Sauvegarder un espace comme modele
pour d’autres espaces (Template),

Réaliser un raccourcl sur le bureau de
cet espace.

Et évidemment effacer cet espace.
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Gérer Ses Communications Et

!'_ « L'account »




erer Ses Communications
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i Gérer Ses Communications

Le panneau des communications vous
renseigne sur tous les eéchanges en
cours et ce d'une maniere globale a
'aide des deux petits ordinateurs, et
d’'une maniere détaillée, espace par
espace.

Vous pouvez « bloguer » ces échanges
avec le bouton « Pause »
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i Gérer Ses Communications

Vous pouvez aussi « bloguer »
I'intégralité des échanges en utilisant le
bouton « Work Offline », travailler en
mode asynchrone (deconnecté
d’'internet).

Il est possible de selectionner ce mode
de travail directement depuis le menu
de lancement de groove.
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i Geérer L'account

Toutes les données concernant la
structure de vos espaces et de vos
communications (contacts) sont
stockées dans le fichier: Account.

Il est donc fortement conseillé de
sauvegarder une copie de ce fichier.
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Geérer L’'account

@ Preferences x|
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Account Management
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Géerer L'account

& Preferences

Identities | Account I Alerts | Cpkions | Synchronization |

Account Management Corbeillz

You can use the options below ta manage your account on this computer,
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i Gérer L'account

L'account est la mémoire de votre
logiciel (il garde aussi votre numero de
licence) et c’est lul qui permet aussi de
travailler sur plusieurs ordinateurs.
Par contre dans ce cas il faut
sauvegarder I'account en utilisant
'option « Multiple Computers ».
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!'_ Utilisation Des Outlils

Les plus courants: Welcome Page,
Calendar, Files, Discussion,
Notepad, Outliner et Web Links



