Utiliser I'agenda (le calendrier) du webmail académique

et partager des calendriers
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Vous avez déja un calendrier
personnel par défaut.
Pour y créer des événements,
vous verrez plus bas.

Création d'un nouveau
calendrier a partager avec
des collégues.

Donnez-lui un nom et une
couleur , pour que les événe-
ments de votre calendrier perso
et ceux de ce calendrier partagés
soient bien distincts.

Maintenant qu'il est crée,
« faites un clic-droit sur son nom

« choisissez Partager .

Dans la fenétre qui s'ouvre alors,

» cochez la case Partager ce
calendrier ,

- cliquez sur le + pour ajouter un
invité.

Entrez a la main une adresse e-
mail académique (@ac-orleans-
tours.fr), ou cherchez-la dans
l'annuaire :

« tapez le nom (ou nom et pré-
nom) de votre collegue,

« cochez,

- cliquez sur ajouter .

Puis définissez les droits de
l'invité :
« Lire =il voit ce calendrier a

co6té du sien, mais n'intervient
pas.

« Lire + écrire = il peut créer et
supprimer des événements et
des taches.

(Il peut donc aussi supprimer
ou modifier les vétres).
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Création d'un événement
(= un truc a faire, une réunion, un
pense-béte dans le calendrier).

Le plus simple :
un clic dans le calendrier
au jour et a I'neure concernés.

Donnez un nom, confirmez en cliquant Créer un

événement , c'est tout.

Vous pouvez aussi cliquer sur le lien b

"Ajouter/Afficher des détails supplémentaires

(détaillé plus bas).

Vous voyez en vert ce nouvel événement, dont le nom

apparaitra quand vous aurez cliqué.

Il est déplacable et modifiable (durée) a la souris
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(3] cloner un événement

cliguez sur I'événement vert, vous
pourrez définir plein de choses
formidables :
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B. Bourguedieu, '’Admin (de rien).



