Calendrier
Outlook
Via Microso ft 365




IIf

C @ outlook.office.com;

Outlook

Nouveau courrier

Favoris
Boite de réception
Eléments envoyés
Brouillons

Ajouter un favori

Dossiers

Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments suppri.
Courrier indésira,
Archive

Notes

Historique des co.

Nouveau dossier

1

L Rechercher

E— alendrier est le composant calendrier et

T lanification d'Outlook
(]

Vincent FARRIS vous invite & une réunion
Vincent Farris

Réunion Zoom 1040
Vincent FARRIS vous invite a une réunion.
Hier

Vincent Farris
Vincent Farris a partagé Mer 1350

| est accessible en bas de l'interface
utlook en cliquant sur l'icone. &

HelloAsso
Confirmation de votre ins. Ven 20/05
Votre inscription est confirmée, télécharg Sélectionner un élément pour le lire

Justine Helle
Webinaire des Assemble,

Début du message réexpédié ; De: audre

Vincent Farris a

Nous ne pouvens pas obtenir d‘apercu

SharePoint Online
Vincent Farris a utilisé le | Jeu 28/05

Vincent Farris < chargedanimnumfresnes

Calendrier vous permet d'organiser et gérer votre
calendrier personnel mais aussi le calendrier de votre

équipe



“  Mes calendriers

@ Calendrier

Jours fériés - France

Calendrier personnel

4 Apres avoir cliqué sur l'icbne, votre

En haut a droit vous avez le choix entre différents
affichages:

& Mois : affiche le mois entier.

A Semaine : affiche la semaine, du dimanche au
samedi.

A Semaine de travail : affiche la semaine de
travail, du lundi au vendred..

a Jour : affiche la journée en cours.

calendrier personnel s'aftiche

Mois v |& Partager
Jour

=] Semaine de tra...
Semaine

Mois



Créer des rendez-vous personnels

Vous pouvez cliquer sur n‘importe quel jour du Calendrier et commencer a taper pour

créer un rendez-vous

Entrez un titre, un lieu, une heure de

début et une heure de fin. Pour les rdv

personnels il n'est pas nécessaire
d'ajouter des participants

En cliquant sur autre options vous
pouvez définir des éléments

de couleur (les catégories) pour

une identification rapide (par exemple
une couleur pour un projet

ou une activité récurrente)

Vous pouvez aussi décider d'activer
mmun rappel 1h, 30min, 15min avant
le rendez-vous.
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° }’«Joutcz un titre Journée entiere ‘:. \) g
eudi

/Q Invitez des participants (présence obligatoire)
Juin 4 9

®  04/06/2020 & 12:00 a 1230

Rechercher une salle ou un lieu

n

. Ajoutez une description

Abandonner Autres options

B Envegistrer [i] Abandonner [ Assistant de planification @ Occupéle)
| P Rechercher une catégorie |

{ Catégoriser

® Ajoutez un titre Catégorie Bleu
. Catégorie Jaune
R Invitez des participants
Catégorie Orange
©  04/06/2020 [ 1200 a 1230 ® Catégorie Rouge
Catégorie Vert
Répétition Jamais # Catégorie Violet
Nouvelle catégorie
©  Recherct I

Gérer les catégories

{59 Mele rappeler : 15 minutes avant



Planifier une réunion avec des participants

A partir de votre calendrier personnel, vous pouvez envoyer une demande de réunion a une ou
plusieurs personnes.

Les invités recoiventla demande dans leur boite de réception.Lorsque les participants ouvrent
la requéte, ils peuvent accepter, accepter provisoirement ou refuser.

Calendrier

Enregistrer [l Abandonner [ Assistant de planification Occupé(e) v <J Catégoriser v La présence des

participants que vous
invitez peut étre

Q  Invitez des participants (présence obligatoire) Oblig atoire

ou facultative.

® Ajoutez un titre

P@ Invitez des participants (présence facultative)

s Lorsque vous créez une demande de réunion, vous pouvez ajouter

, des piéces jointes, des images et écrire une description (par

exemple ['ordre du jour de la réunion).



Suivre les réponses
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Créer un calendrier d'équipe

Outlook

Ajouter un calendrier  Créer un calendrier vide
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Créer un calendrier d'équipe

Une fois le calendrier
créé, cliquez sur
Modifier le calendrier
puis sur partager.

Avant de partager, vous
pouvez choisir le niveau
d'accés au calendrier

jouter un calendrier Modifier mes calendriers

Il est alors possible de

partager le calendrier a une L .
ou plusieurs personnes en ‘ [
faisant une rechercheviale e 1% e o e

nom et le prénom.




Affichage des calendriers

Sous Calendriers, la sélection par défaut est Mon
calendrier, qui est défini sur l'affichage Mois.

Apres avoir ajouté un nouveau calendrier, vous pouvez
choisir de l'afficher en le sélectionnant ou en décochant

l'option de calendrier. —

B Agjourdhui P W juin2020

Vous pouvez afficher plusieurs calendriers Vopnm Y s

M M J vV S D jn1 2 3

a la fois, chaque calendrier est associéaune @@ '’

9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

couleur pour faciliter l'identification. S
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Ajouter un calendrier

~/ Mes calendriers 15 16 17
° Calendrier

Jours fériés - France

Anniversaires

© Equipe 22 23 24

— @ Equipe?

Exemple
) Test

29 30 Juil1

Jeudi

Juind  #NT

15.00 5 Test réuni

25

800 & Test

5

26

20

27

21

28

B Mois ~ & Partager ~ 51 Imprimer

Lun 15 Juin

]

Aucun événement prévu ce jour

ssez une bonne journée



Vous pouvez maintenant
organiser votre emploi du temps,
planifier vos réunions et convier
des participants |



