Fiche outil n°2

L’outil Agenda 
1. Pour ouvrir l’application Agenda 
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2. Les principales fonctionnalités de l’agenda

Cet agenda dispose de nombreuses fonctionnalités, comme la création d’événements, sa duplication ou le rappel par courriel voire SMS. 
Il peut s’adapter à différentes chronologies : jour, semaine ou mois.
Il est encore possible de partager un agenda avec d’autres utilisateurs et de les autoriser ou non à apporter des modifications.

Il autorise enfin de superposer plusieurs agendas : son agenda personnel et celui partagé avec d’autres utilisateurs. 

3. L’activation des fonctionnalités de l’agenda
Créer un agenda :
1. Dans la colonne à gauche de la grille, sur [image: image2.png]~ Mes agendas



 sélectionner la liste déroulante

2. Créer un agenda
3. Saisir le nom de cet agenda

4. [image: image3.png]



Créer un événement :

1. Sélectionner une plage horaire
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3. Fixer la durée de l’évènement
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Déplacer un évènement :

1. Sélectionner l’évènement

2. Le glisser sur la grille journalière et horaire de l’agenda

Dupliquer un évènement :
1. Sélectionner l’évènement

2. Modifier l’évènement 

3. Dans le haut de l’écran, sélectionner Autres actions

4. Dupliquer cet événement
Partager un agenda (avec un autre utilisateur) :

1. Dans la colonne à gauche de la grille, sur le nom de l’agenda à partager, sélectionner la liste déroulante

2. Partager cet agenda
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3. Saisir le nom de cet agenda
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Visualiser un agenda partagé (avec un autre utilisateur) :

1. Dans la colonne à gauche de la grille, cliquer sur [image: image8.png]» Autres agendas v/




2. Sélectionner l’agenda 

Visualiser plusieurs agendas sur la grille journalière et horaire
   Dans la colonne à gauche de la grille, cliquer sur le nom de chaque agenda à visualiser
Un clic sur le nom d’un agenda visualisé dans grille permet de le masquer.
Modifier les événements sur un agenda partagé (avec un autre utilisateur) :
Cette opération est toujours possible si vous êtes le propriétaire. Si vous n’êtes que l’utilisateur, elle est possible si le propriétaire vous a donné le droit d’apporter des modifications (voir écran ci-dessus).
1. Après avoir visualisé l’agenda

2. Sélectionner l’évènement

2. Modifier l’évènement 

3. Opérer la mise à jour
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Pour dupliquer, fixer un rappel, choisir une couleur,…





2. Saisir l’objet





4. Glisser vers le bas ou le haut





3. Saisir l’adresse de l’utilisateur





4. Sélectionner les droits à lui attribuer





5. Ajouter l’utilisateur dans la liste 





6. Valider la liste
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