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Sur Outlook un agenda est appelé un calendrier. Il est créé en méme temps que le compte Outlook ou OneDrive.

1. OUVRIR VOTRE CALENDRIER

- Ouvrir : Outlook

- Cliquer le bouton : Calendrier au bas du volet gauche = Y3 o000
= Un agenda vierge est affiché :
_F‘D: S o = Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook [5al < O *

Accueil Envoi/réception Dossier Affichage ADOBE PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire
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F3 Semaine + Rechercher des contacts
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et B3 Mois B B~ [E Camet d'adresses
Mouveau MNouvelle Mouveaux § Aujourd'hui 7 prochains  Jour  Semaine X o Quvrirle  Groupesde  Envoyer le calendrier par
rendez-vous réunion Eléments = jou de travail EAfﬂ(hagePlamﬂ(atlon calendrier - calendriers~  courrier lectronique
Mouveau Atteindre R ] Organiser ) Gérer les calendriers Partager Rechercher -
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4 [m| Mes calendriers Bernard
| Calendrier - Fichier de d...
Calendrier - Archives
26 27 28 29 30 1 oct. 2
Autres calendrigrs

Eléments: 2

Vos calendriers Mode d’affichage Calendrier actif

2. PARAMETRER L’AFFICHAGE

= Affichage : Jour, semaine, mois

N R e

Cl!quer I’onglet : ACCUEI|.O,U AffIChage Jour Semaine Semaine Mois  Affichage
- Cliquer I'affichage souhaité de travail Planification

Organiser ]

= Parameétres de base de I’agenda

53 Echelle de temps - gA‘ m
Espace horaire, fuseau horaire 60 minutes - Espace minimal pour les détails
- Cliquer I'onglet : Affichage 2 minutes
- Paramétrer I'affichage souhaité ¥ 15 minutes
- Cliquer le bouton : Echelle du temps 10 minutes
- Paramétrer les éléments désirés : format des heures, fuseau horaire, etc. & minutes
3 minutes - Espace maximal pour les détails
Couleur des titres '&‘ Changer de fuseau horaire...
. ) . . Couleur Liste des té
- Cliquer I'onglet : Affichage N quotidient

Cliquer le bouton : Couleurs
Paramétrer la couleur désirée

Automatique

[ ]
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= Afficher / masquer les calendriers

~Un calendrier 4(m| Mes calendriers
- Activez la case a cocher du calendrier a afficher ou désactiver la case pour le masquer i .
\ | Calendrier - Fichier

"I Plusieurs calendrier

- Activer les cases a cocher des calendriers a afficher
= Les calendriers apparaissent cote a cote

Superposer / juxtaposer des calendriers
- Activez la case a cocher des calendriers a afficher

. , . o lﬁﬂuperpnsitiun
- Cliquer l'onglet : Affichage puis cliquer
= Les calendriers se superposent ou se juxtaposent.

3. AJOUTER / SUPPRIMER UN CALENDRIER

= Ajouter un calendrier i
) ) . Créer un dossier *x
- Ouvrir Outlook et afficher votre calendrier Mouveau .
. ) . . ) . . Hom :
- Cliquer I'onglet : Dossier puis I'outil : Nouveau calendrier calendrier Trava
> rava|\|
/ Contenu du dossier:
- Saisir le nom du calendrier Eéments Calendrier
Sélectionner I'emplacement de ce dossier:
- Sélectionner 'emplacement ot sauvegarder le calendrier (en général, cliquer sur v [ Ficier de données Outiaok -
. Boite de réception (2]
Calendl‘lel‘) [# Brouillons [1]
= Eléments envoyés
_ B . _; Eléments supprimés (5}
Cliquer : OK. Coments sup
i Boite d'envai
= Le nouveau calendrier apparait dans la zone 4[m] Mes calendriers e e
calendrier du Volet de navigation /| Calendrier - Fichier de don... Cegid
o

Calendrier - Archives CMED
Travail Annuler

= Supprimer un calendrier

- Cliquer-droit le nom du calendrier a supprimer dans le volet de navigation a gauche de I'écran - Supprimer le calendrier

Microsoft Outlook X

| Voulez-vous déplacer « Travail » dans votre dossier Eléments supprimés 7

Oui Maon

- Confirmer la suppression dans la fenétre suivante

Attention, il n'est pas possible de supprimer les calendriers de groupe. Pour cela, supprimer le groupe.

4. LES CALENDRIERS DE GROUPE

= Créer /supprimer un calendrier de group I_F
] . e
Créer un calendrier de groupe Groupes de
calendriers =

- Cliquer I'onglet : Accueil puis le bouton déroulant de I'outil : Groupes de calendrier

- Cliquer : Créer un groupe de calendriers
Créer un groupe de calendriers ? X

Entrez le nom du nouveau groupe de calendriers

- Saisir le nom du groupe

OK Annuler

- Valider par : OK
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- Sélectionner les personnes qui feront partie du groupe en les

double-cliqguant
- Valider par : OK

\

= Le groupe et ses membres sont ajouté dans le volet gauche de

I’écran

4[| Groupe Milan

+/| Anisette Ertier (anisette-.,

/| Arnaud-pontin (arnaud-p...

' Supprimer un calendrier de groupe
- Cliquer-droit le calendrier de groupe a supprimer — Supprimer ce groupe

= Modifier les membres du groupe

Ajouter un membre

cterrier.com
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Sélectionner un nom : Contacts

Rechercher: (& Nom uniguement (O Autres colonnes  Carnet d'adresses

Adtiver

Contacts - webmaster@cterrier.com

~]  Recherche avancée

Nom complet

Adresse de messagerie

-

Membres du groupe ->

Annuler

- Cliquer-droit le calendrier de groupe — Ajouter un calendrier — A partir du carnet d’adresse
- Sélectionner les membres a ajouter puis cliquer : OK

Supprimer un membre

- Cliquer-droit le calendrier du membre du groupe a supprimer — Supprimer le calendrier

= Gérer les évenements du groupe

La gestion des évenements est identique a la gestion des éveénements sur les calendriers individuels. La seule différence est
gue tout événement enregistré dans le calendrier de groupe apparaitra sur tous les calendriers des membres.

5. IMPRIMER LE CALENDRIER

- Cliquer I'onglet : Fichier - Imprimer

- Paramétrer I'impression désirée

Calendrier - Fichier de données Outlook - Outlook ? N O

Informations | I I p rl e r
Duvr:;et Indiquez comment imprimer cet
exporter €lément, puis cliquez sur

Imprimer. 5 septembre 2016 -
Enregistrer sous Imprimer 11 septembre 2016
Enregistrer au . ’ .
format Adobe i o
DO Imprimante

=

Enregistrer le
calendrier

Imprimer

Compte
Office

Commentaires

Support

Options

Quitter

HP Officejet 6700 (réseau)
Préte

E:g. Options d'impression

Parameétres

-
Journalier

[

Style Agenda hebdomadaire

Style Calendrier hebdomadaire

Mensuel

Dépliant en trois parties

Style Calendrier détaillé

- Cliquer le bouton : Imprimer




