Fiche-outil n° 17

Outlook 2016 Calendrier : Gérer les évenements

1. AFFICHER UN JOUR OU UNE HEURE

- Afficher le jour pour lequel saisir un événement en faisant défiler les jours ou les semaines
a l'aide des boutons de défilement situés en haut & gauche du calendrier

Ou:

- Cliquer l'outil : Aujourd’hui ou 7 prochains jours dans I'onglet Accueil
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Aujourd'hui 7 prochains

Jours
2. SAISIR UN EVENEMENT
- Sélectionner le calendrier et le jour souhaité
- Double cliquer I'heure a laquelle placer I'événement ou cliquer-droit I'heure et sélectionner I'élément a |:| m
Z P
creer Mouveau MNouvelle
Ou: rendez-vous réunion

- Activer I'onglet : Accueil puis cliquer I'outil qui correspond a I'évenement a créer (Rendez-vous, réunion)

- Saisir le texte a afficher sur le calendrier
- Indiquer le lieu
- Paramétrer I'heure de début et I'heure de fin

H e B Réunion organisation salon Berlin - Rendez-vous —wO %
Rendez-vous Insérer Farmat du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire
= -(T) F,
E’?J x Fﬂ R Calendrier D ES ﬁ :r‘“ 22 Afficher comme: Ml Occupé(s) - O Z] Prive
. . . N - - L ! Importance haute
Envegistrer Supprimer  Copierdans € Trancterer - Rendez- Planification  Notes  Inviter Rappel: 15minutes - Périodicié Fuseaus  Classer
& Fermer Mon Calendrier vous horaires Importance faible
Actions Afficher Notes...  Partici... Options ] Indicateurs -~
Objet Reéunion organisation salan Berlin
Emplacement Salle 306 -
Heure de début lun, 05/09/2016 E 08:00 - Journée entigre
Heure de fin lun, 05/08/2016 E 12:00 -
| - Enreg 2
- Cliguer le bouton : Enregistrer et fermer

Enregistrer
& Fermer

3. MODIFIER UN EVENEMENT

Modifier le texte

- Double-cliquer I'événement a modifier

- Cliquer I'élément a modifier dans la fenétre et modifier son contenu
- Cliguer le bouton : Enregistrer

A

Modifier la durée

Repas avec les Ccommerdaux

- Cliquer-glisser le bouton de taille de I'événement pour en modifier la durée v
Ou:
- Double-cliquer I'événement et modifier les heures de début et de fin

Déplacer I'événement
- Cliguer-glisser la bordure de I'événement et décliquer a I'endroit désiré
Supprimer un événement

- Cliquer-droit I'événement a supprimer — Supprimer
Ou:
- Cliquer I'événement a supprimer — [Supprimer]
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4. SAISIR UN EVENEMENT RECURRENT Périodicité du rendez-vous x
- Saisir 'événement récurrent sur 'agenda Fleute du rendezuous
- Cliquer l'outil : Périodicité Début: |15:00 -
Ein: 17:00 ~
O Durée: |2 heures e
Périodicité Périodicité
(O Quatidienne Ole 5 tousles |1 mois
L, L. ., Oﬂebdomada\re @Lg premier ~ lundi ~ | tousles |1 maois
- Paramétrer la périodicité (exemple : programmer la ® Mensuelle
réunion de comité d’entreprise tous les 1 lundis de O Annuelle
chaque mois).
; L L. Plage de périodicité
- Paramétrer les dates limites de I'événement el .. 05972016 O Pas de date de fin
- C“quer le bOUton : OK OFln apres : 10 OCCUFTENCes
@ Fin le: dim. 3171272017 w
Annuler Supprimer la périodicite
5. PARAMETRER UN RAPPEL
- Cliquer I'événement pour lequel programmer un rappel
- Paramétrer les modalités du rappel dans la zone : Options
Rappel : 1 heure -
6. INVITER DES PERSONNES A L’EVENEMENT
. o [ 3/
- Cliquer I'événement pour lequel programmer un rappel and
- Cliquer I'outil : Inviter et sélectionner éventuellement la nature de l'invitation (éveénement ou toutes les occurrences) et

- Saisir les adresses mels des personnes a convier

\
s Repas avec les commerciaux - Réunion &3l < O X
P
Réunion Insérer Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Rendez- r| Ei Carnet d'adresses . . .
x Fﬂ El endeevans F[D‘ x EE cam adresse z | | Occupéle) - ¥ Périodicité =I
c] ; ¥ Xy i .
X R E5' Planification 5 Vérifier les noms !
Supprimer  Copier dans Motes Annuler . 15 minutes ~| @ Fuseaux horaires Classer
Man Calendrier l'invitation a Options de réponse ~ - ¢
Actions Afficher Notes de ré... Participants Options ra | Indicateurs -~
o\u‘ou: n'avez pas encore envoyg l'invitation 3 cette réunion.
De + wegmaster@cterrier.com
=1 = q
A.
Envayer
Objet Repas avec les commerciaux
Emplacement -
Heure de début lun, 05/09/2016 E 1215 - Journée entiére
Heure de fin lun, 05/09/2016 @ 1230 -
A}

- Saisir un texte d’explication
- Cliguer : Envoyer

-



