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MMy s l Présentation de l'agenda

Lagenda partagé est un outil
cela signifie qu’il est acces
il est possible d’ajouter ou

Les événements ou les réunions sont planifiés en temps reel.

L'agenda partagé permet également :
d’envoyer des invitations a rejoindre un évenement ;

de recevoir ou de paramétrer des rappels de réunion ou d'évenement a venir grace a

des notifications ;
de joindre des fichiers et des documents aun évenement.

Cet outil facilite Lor

deérable.
so0 @ . Lutilisation de Google Agenda nécessite
' | la création d’'un compte Gmail.
5 B ' L'agenda partagé permet la planification
a' < &, d’évéenements ou de réunions en temps
Maps Recherche Actualilés I ré e l_ .
Poury accéder, allez sur la page d'accueil
31 ! ’ s
E [:,‘1 de Google, cliquez sur le carré gris en haut
o a droite. La liste des applications apparait.
‘7 . ’ -
. @ ‘ Enfin, sélectionnez Agenda.
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Pnotos Traduction

collaboratif. En entreprise, lorsqu’un agenda est partage,
sible aux membres dont laccés est autorise. A tout moment,

de supprimer des personnes et de gérer les droits d'accés.

ganisation du travail entre collaborateurs et offre un gain de temps consi-
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Aodros pgendas Créwt un sgenda £ . ) ) .
- pord 9{ Creer un agenda partage '
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{lffn de c?nsulter et mettre a jour vos mails, vos agendas, vos contacts, vos documents, etc.
Amultanément sur votre téléphone portable, votre ordinateur ou votre tablette, il est possible

de synchroniser votre compte Google.
Centre d'aide Google Agenda https://support.google.com



1. Créer un événement

Evenpment sans titre

Valider ou supprimer |'évenement

Donner un nom a 'événement
Sélectionner le jour et la plage horaire

23112016 1400 & 1800 201172008 Fusean horaire
Toutnlajounde () Rlcurence.. Cocher si l'évenement a lieu toute la journée et/ou se répete
Diétails de F'événement
Liew Préciser le lieu de l'événement | Ajouter des invités
Niouter un appel video ; il Ajoutar .
R | Paramétrer le partage
o Les Invités peuvent de l’événement
Description modifier 'événement
[ inviter d'autres personnes
o voir a liste des invités
et
T ST Indiquer la description de 'évéenement
Couleur de Nevenament BEEER gl S
Nomcstions (feese < [ minnes ¢ X - Mettre en place un rappel |
M2 disp i _ Disponible (=) Occupé _— I

¢S Selectlonner vos dlspombllltes etla VlSIblllte de § evenement

Visibilite (= Visibilité par défaut Public ' Privé
Par aefaul cet evénement raspecte les p e de partage de cet agenda - les détalls do
cat événement sont accessibies a h)us caux qun peuvent voir les détails des autros
événements de cel agenda. £n savo

2. Créer un agenda partagé

Créer dn a;enda o

Detalis de Magenda
« Retour & lagends Créer fagenda  Annuler
N » ]
Nom de Fagenda = Donner un nom a l'agenda |
[l ]
Desenption ) lndlquer la descrlptlon del agenda '
Lieu :
Lyon", "Nantes” ou "France par exemple Indiguez un lisu peur facibter la recharche d'événements dans volre agenda (s est public)
Fuseau horaire de I‘W
COmmencaz Dar chowsy R - Pays France ¢ | {choisissez un pays différent pour afficher d'autres fuseaux horaires)
o L8z p ’ pays slertornnes
ITRAE (TATESHOr S AN =
affcher 'ous ey fu nes'a Seleclionnez maintenant un fuseau horaire (GMT+01:00} Paris Afficher tous les fuseaux horaires

Rendre cet agenda public

Cet agendaa 5 afhenern dans s résuitats

Afficher uigquement ma disponitidilé (masquer les détails)

ge recherche publics de Gongle

'Paramétrer le partage de l'agenda

Partager avec des personnes en particulier

Retirer

Personne Parametres d'autorisation En savolr plus

Afficher le détad des evenements Ajouter la personne

Appuorler des modifications ET gérer le parlage

Astuce : Vous partagez des informations avec vos collegues 7
Google Agenda ssmpiifie le pariage dinformations en entreprise ol
Valider ou annuler l'agenda

« Retour & I'agenda | Créer Iagenda | Annuler

Les membres qui possédent les droits d’acces a lagenda recevront une notification de partage
d'agenda et lévenement sera automatiquement ajouté a leur liste d’agendas.
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