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I AJOUTER UN CALENDRIER

Accédez a I'Environnement Numérique de Travail (https://edu.vs.ch/).

o Cliquez sur le lien « accés » de la tuile « Outlook ».

Outlook

[i Accéder a vos emails, votre
agenda et vos contacts

oo

Cliquez sur l'icéne du calendrier dans le volet gauche au bas de la page.

Cliquez sur « Ajouter un calendrier » dans le volet de navigation a gauche.

Ajouter un calendrier

Cliquez sur le bouton « Créer un calendrier vide ».



Ajouter un calendrier
Q  Recommandé

@ Ajouter des calendriers ...
EZ Modifier mes calendriers

] Créer un calendrier vide

& Ajouter a partir de I'ann...

© Sabonner a partir du w.

o Nommez votre

Créer un calendrier
Ce calendrier ne sera pas vi

Nom du caler

Color

o000
Charm

e »» B @

calendrier.

Vous avez aussi la possibilité de choisir un code couleur et une icbne.

e Cliquez ensuite sur « Enregistrer »

Ce calendrier ne sera pas visible par les autres utilisateurs.
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Voila votre calendrier est créé !

I PARTAGER UN CALENDRIER

Dans l'interface du calendrier Outlook, cliquez sur les
calendrier que vous souhaitez partager.

SR

Rechercher

ESlll Nouvel événement B Aujourd'hui

Vv septembre 2020 T

L MM ) V S D Aoit 31 Sep 1

21 2 23 24 25 2% 277

28 2930 1 2 3 4

(B Ajouter un calendrier

V' Mes calendriers
Calendrier
Jours fériés - France

Anniye

N U septembre 2020 \

a la hauteur du



Cliquez sur le lien « Partage et autorisations » dans l'onglet qui s'ouvre.
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@ Devoirs

Dans la zone de texte, inscrivez I'adresse e-mail ou le nom du contact des personnes
avec qui vous décidez de partager votre calendrier.
e

Partage et autorisations X

Devoirs

Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'accés a autoriser
et modifier les paramétres d'accés a tout moment.

Entrez une adresse de courrier ou le nom d'un contact Partager

Vous ne partagez ce calendrier avec personne.

Si les contacts n‘apparaissent pas, il est possible de lancer une recherche afin de
trouver la personne désirée.
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Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'accés a autoriser Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'accés & autoriser

et modifier les paramétres d'accés a tout moment. et modifier les paramétres d'accés a tout moment.
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Vous ne partagez ce calendrier avec personne. Vous ne partagez ce calendrier avec personne.




Une fois la personne sélectionnée, vous pouvez définir les droits qu'elle aura sur le
calendrier.

Partage et autorisations

Devoirs

Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'accés a autoriser
et modifier les paramétres d'accés a tout moment.
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Vous ne partagez ce calendrier avec personne.

Cliquez ensuite sur « Partager »
Peut afficher tous les détails v T

L'interface liste les personnes qui ont acces a votre calendrier et leurs droits. Vous
pouvez a tout moment modifier leurs droits ou supprimer leur acces au calendrier.

Partage et autorisations X

Devoirs

Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'accés a autoriser
et modifier les parametres d‘acces a tout moment.

| kntrez une adresse de courrier ou le nom d’un contact | Partager
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Réptez ensuite les cinq étapes précédentes pour ajouter toutes les personnes
concernées par le calendrier.

N.B. : Si vos éleves ont leur compte @edu.vs.ch actif, vous pouvez les trouver dans la
recherche de contact. Le cas échéant, les adresses mails complétes fonctionnent aussi.




