Fiche n°2 - Agenda électronique
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1- Qu'est-ce qu‘'une agenda ?

2- Utilisation de I'agenda partagé de I'établissement (fourni par
google) :

2.1- Se connecter

IMINISTERE DE L'ALIMENTATICN
E _. ‘ E UAGRICULTURE, DE LA PECHE, SEIGNEMEN!
el s E LA RURALITE ET DE L'AMENAGEMENT DU TERRITOIRE e A

m SITEDULYCEE
L'accueil

" 8 RECHERCHER FLASH INFO
agenda
. , recherche... Lancer Retrouver Yann et sa comamuse sur la webradio
L'arganigramme
o La webradio
L'actualité
MNous contacter R i
. LYGE'E C.F.A. du Mene - Extranet
Nos coordonnées
EXTRANET Bienvanue sur notre extranat.
Bienvenue LYCEE DU MENE & C.F.A. - MERDRIGNAC (22)
Lot Commerce et Howticulture au Cosur de 1a Brelagne
La plateforme GiBii
Les blogs Bienvenue sur la plateforme pédagoglque du |§'¢é& C.F.A.
Le Wiki ‘ﬁ*
Les réservations 5 @ Bienvenue sur Lycée C.F.A. du Mené
| Moins de spams, beaucoup d'espace et un accés  votre messagerie oll que vous soyez
Connecieevous i ol comte sur
Lycée C.FA, duMené Blenyenue sur votre sanica g messagets Lycée C.FA_ du Mene, fouml par Google. Profitaz dune messagere dlectroniqua pius intutive, efficacs ef utlle
Nom dulllisateur ® Grics 3 la technologie sfficace de blocage des spams de Google, les coumiers incésirables restent en dehors de wotre baite de réception.
@tyceschadumeans fr ® Avecla cherche de Google, les Nl vous evez besoin sont & portée de main et facies & retiouver.

Mot de passs * Envoyaz 0as e-malls, 156z vos nouveaux massages at consultez vos archives instantanement depuis votre talephone.
La vie scolaire o cgrrecis
Les associations —
oo R
Le cahier de texte e
L'EDT du Lycée e e | NOM d'utilisateur : prenom.nom (sans accent)

L'EDT du C.F.A. Mot de passe : ../../....

La santé & la sécurité La résarvation
Le guide web
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Il est également pdssible de se connecter via le portail de google : http://www.google.fr
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http://www.google.fr/

Une fois connecter, choisir le service que vous souhaitez utiliser :

Web Images

Vidéos

Maps

Actualités

Shopping E-mail

plus -

Traduction

Livres

Scholar

Blogs

En temps réel
| YouTube
I Agenda I
| Photos

Documents
Reader

et encore plus »
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1- Affichage par jour, par semaine ou par mois : Onpeut afficher 'agenda comme on le
souhaite, par jour, par semaine, par mois ou juste les quatre jours suivants. L'onglet Mon
planning dresse une liste des derniers événements ajoutés.

2- Page précédente/page suivante : Ces fleches permettent de parcourir votre agenda, de
voir les jours/semaines/mois suivants ou précédents.

3- Choix des jours a afficher : Permet d'accéder directement a un jour, une semaine ou a
un mois précis du calendrier.

3- Paramétrer son agenda

E-mail Agenda Documents plus »

LYCEEDU MENE&
‘ CFA
o MERDRIGNAC 2
Afficher uniquement cet
Créer un événement - 28
ser

mai 2011 acenda r 11 est possible de partager un
D LMMJ V g agenda avec des camarades
i on o o7 s oo ' Partager cet agenda de classes.

] LZ‘ Ls ; h5 h61 ~ Notifications On peut aussi créer d'autres
8 9 10 11 12 13 - T 11111 agenda ou en'lmporter

15 16 17 18 19 20 & T1T T depuis les existants.

22 23 24 25 26 27 ¢D..D.DD

EEEEEEN
EEEEEEN

29 30 31 1 2

Mes agendas EEEEEEN
W @lyceecfadu B3 N
Taches 9am
Ajouter Paramétres
10am
Autres agendas
Détails de I'agenda [Eorippercetagends  Hotifcations
4 Retour i I'agenda  Enregistrer || Ansides
Norm de Magenda : B preechadumenre i
Propriétaire de Fagenda :
Grganisation : Lyote G FA. duMené
Description :
Lieu =
"Lyan”, "Manies” au “France”, par exempke, Indiquer un liew giour facliter la recherche d'&vénements dans voire agenda {5'7 est pubic)
Fuseau heraire de l'agenda : Cot agenda utiise votre fusesu borsire actusl :  (GMT=01:00) Paris  Définir men fuszan horsire:

Cellez oo code dans vetre sie.

Insérez cet agenda
5t Fersonralsez la couleur, 1a taile o f auires apfians

Irnsy

= [TEm 8rs=htpuiwen.google.comy calendar

lambedTans o meiliyceactadumens Taoz=EuroparPark”
shyle="border: 0% wiith="400" helght="800" framabards="0"
sreiling="no" =g

Adresse URL de l'agenda : [ECTH N GEETY (> e Fapands ; B yceaciadumena ir
En savor pus I s'agit do M'adresse do votre agends. Personne ne pout liiser ce fien tant que vous n'surcz pas rendu voire agenda public
IModfer e parametnss o partage

tRetour & Pfagenda  Enregistrer | Annuler
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Attention, par défaut, votre agenda est partagé avec tous les utilisateurs
de l'organisation « Lycée C.F.A. Du Mené ».

s i@lyceectadument.fr - Détails
Detaills de Fagends Partager cet agenda  Motifications

s Ratonsr b Fagarain  Exvagstrer  Arvalor
@  Partager cod agenda avec dautras personnes Lo s pus

Rondne cal agesda public
® Fartager cet agenda avec tzules les persornes de fogaresaten Lyote CFA da Ment  Afichar le diail des dsimamenis

Partager avec des personnes en particulier

Paramitres dautorieation Supprimer

AR ke OE| OeS EVNENSTENES =| T a persnnng

Appcrter o modicstens ET g b partage

Perzanne

Rsteur  I' da | Enregistrer  Annuer

4- Créer des événements

On peut créer un nouvel événement en cliquant sur une case de I'agenda. Une fenétre
s'ouvre automatiquement. Il suffit de compléter les champs et de cliquer sur "créer cet
événement". Pour plus de détails cliquer sur "modifier les détails de I'événement”.

Page daccusil E-mail Agenda Documents Sies @escille.fr| Paramétres | Aide | Déconnexion

Rechercher dans mes agendas | | Recherche dagendas publics | Affiheriss cpiions de recherche
Créer un événement 4 15-21déc. 2008 Actualiser BImpimer Jour Semaine Mois 4 jours Mon planning
lun. 1512 mar. 18/12 mer. 1712 | jeu.dBH2 | ven. 19112 sam. 20112 dim. 2112
SRS
LMMIVSD - - - -

12345587
8 9 10 11 12 13 14 o

15 16 17T 19 20 21 1
2223 24 25 26 27 28 0500

25 30 31
= mar., 16 décembre, 14:30 ~ 15:30
¥ Mes agendas 1 Obiet: |
[ o par sxemple, cinéma svec Siéphanis
= Agenda - Besciillefr ~

Paramétres c

Iévénement »

~ Autres agendas

Détails de I'événement :

4 Rolour & I'agenda  Ervegistrer | Supgrimer

Cliquez ici pour ajoutar un titre

S23201 7.30am au 8:30am S232011 Fuseau horaire
Touta |a joumea: Récumanca..

Détalls sur Mévénement  Rechemher wn horaire

Lleu Ajouter des Invitss

Agenda Igityoeactadumana fr 2 3
Deseription
) Ajenabie
Pléce Jolnte  Ajoutar ue piacs (ointe
Les Invités peuvenl
Reppels | E-mal = 10 | minules 2 modifler Févénement
Popug =] 10| minules 2 B imyiter rautras parsonnas
B vor 1a ista des invites
Aloatar un raopsl

Ma dispontbllitd ) pigponivie
@ Cocups

Confidentialité @ par qaraul
Putlic
Frive

En savsk slus aur ln @firenee enire bes dvdnements prvits of pubies

« Rofour & lagenda  Ervegistrer | Suppimer
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« Retour & I'agenda | Ervegisier  Supprimer

Cliquez ici pour ajouter un titre

W2E2011 7-30am au 8:30am WEI2011 Fuseau horire
Toute la joumde | REcUTENGE...
Datails sur lavanamant un horalra
Ajouter des Inviés
swourchu | [ BN wnal, 23 mai 2011 Jour | Semaina T E—————

anthamy idakeeariaumens it

Ajuter

Los invibés peuvent
modifier vénement

I Inviter dautres personnes

15 voir la liste 0os Invias

£ Retour a ragenda | Ermgisier  Supprimer

1- Invitations : Permet d'inviter d'autres personnes a I'événement.

2- Rappels: Les rappels vous permettent de ne pas oublier les événements importants. lls
peuvent étre sous forme d'email, de fenétre pop-up dans votre navigateur ou par sms.

3- Rechercher un horaire : Permet de chercher le créneau horaire correspondant a
I'événement.

Page 5/5



