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

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

2.1- Se connecter

Il est également possible de se connecter via le portail de google : http://www.google.fr
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Nom d'utilisateur : prenom.nom (sans accent)
Mot de passe : ../../....

http://www.google.fr/


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

2.2- Page d'accueil :
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1 - Affichage par jour, par semaine ou par mois : Onpeut afficher l'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 flèches permettent de parcourir votre agenda, de
voir les jours/semaines/mois suivants ou précédents. 

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

3- Paramétrer son agenda
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Il est possible de partager un 
agenda avec des camarades 
de classes.
On peut aussi créer d'autres 
agenda ou en importer 
depuis les existants.



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

4- Créer des événements
On peut créer un nouvel événement en cliquant sur une case de l'agenda. Une fenêtre
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 l’événement". 

Détails de l'événement :
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1 - Invitations : Permet d'inviter d'autres personnes à l’événement. 
2- Rappels: Les rappels vous permettent de ne pas oublier les événements importants. Ils 
peuvent être sous forme d'email, de fenêtre pop up dans votre navigateur ou par sms.‐
 3- Rechercher un horaire : Permet de chercher le créneau horaire correspondant à 
l'événement.
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