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Partager son calendrier :

Pour partager son calendrier avec une personne ou un groupe de personnes, il faut faire un clique-droit
sur le calendrier en question dans la zone « Mes calendriers » dans le menu a gauche :

Calendrier - Florent.Fillardet@ac-grenoble.fr - Outlook
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Tous les dossiers sont ajour.  Connecté & Microsoft Exchange

Puis cliquer sur « Ajouter » dans la fenétre qui s’ouvre :

Propriétés de Calendrier

Général
Autorisations d'accés

Page d'accueil

Archivage automatique
Synchronisation

Mom

Par défaut
Loic Dalbégue
Anonyme

Miveau d'autorisation
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Contact pour le dossier
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Enfin, sélectionner les personnes/groupes dans la liste :

Ajouter des utilisateurs X

Rechercher : @Nom uniquement OAutres colonnes  Carnet d'adresses

phil Activer Liste d'adresses globale - Florent.Fillardeti ~ Recherche avancée
Maom Titre Téléphone professi.. Emplacement Service
a Philippe STOJOVIC Formateurs
& Pierre CAUMIL CFC 0474288950 sC
& Pierrick LE PALUD Formateurs
& Rachel RIVOLET Assistantes 0474237398 sC
& Rachida JHOURI Assistantes LTP-EI
& Robert BORLET-HOTE
& sandra DUCLOS Assistantes GAL /5RG
& 5andra FUSERO Formateurs
& Sandrine CHAMBATY Assistantes
& sarah BANDINI Coodonnateur SC
& Ssarah-Diane RITT Coodonnateur 0474238938 SC
& Sonia BERNIS-AUVERGHNE Formateurs
© 5-3C-AUBRAC SC-RDC - AP
= S-5C-CHAGALL SC - ler Etage 2
< >
Ajouter -> I Philippe EXPOSITO-GASCON
L

Vous pouvez personnalisez les accés en fonction de la personne et choisir les droits d’acces a
votre calendrier allant de juste la visualisation des disponibilités, avec leur contenu, jusqu’a la
totale possibilité a la personne d’écrire/modifier son contenu.

Et valider en cliquant sur « Appliquer » ou sur « Ok » :

Propriétés de Calendrier *
Général Page d'accueil Archivage automatique
Autorisations d'accés Synchronisation

Maom MNiveau d'autorisation
Par défaut Disponibilité
Loic Dalbégue Editeur
Anonyme Aucun(e)
Philippe EXPOSITO-GASCON Personnalisé(e]
Ajouter.., Enlever Propriétés..,

Autorisations

Miveau d'autorisation : | Personnalisé(g) ~
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(- Disponibilité, objet, sous-dossiers
lieu Df:e'lgdlflcatlon des
OTous les détails eléments personnels
Modification de tous
Autre disponibilité... [ e s1éments
Supprimer les éléments Autres
(@ Aucun [ Propriétaire du dossier
() Personnels []Contact pour le dossier
O Tous [“] Dossier visible

Annuler Appliguer




Ajouter une salle et/ou un calendrier partagé dans ses calendriers :

Pour ajouter une salle dans un calendrier, il suffit de procéder comme suit en cliquant sur « Depuis la
liste des salles », pour un calendrier partagé cliquer sur « A partir du carnet d’adresses » :

4 m| Mes calendriers

$-SC-C Supprimer tous les calendriers 21
Mouveau groupe de calendriers _
| futres ¢ ] Ajouter un calendrier k E:E A partir du carnet d'adresses...
Qrganiser par nom ™™  Depuis la liste des salles...
Clique-droit Afficher tous les calendners tra. A partir d'lnternet...
ici | Actualiser la disponibilité f@  Quvrir le calendrier partagé...

s Monte I

w* [Descendre

Puis sélectionner la/les salles voulues (ou la personne) et cliquer sur « Ok » pour les ajouter :

Sélectionner un nom : Toutes les salles >

Rechercher : @Nomuniquement Ohutrescolonnes Carnet d’adresses

| | Activer Toutes les salles - Florent.Fillardet@ac-gre -~ Recherche avancée

| MNam Emplacement Téléphone professi... Capacité Description Adres:
5-5C-AUBRAC SC -RDC - API 21 Room 5-50 m
5-5C-CHAGALL SC -1er Etage k] Room 5-5C
5-5C-CLAUDEL Camille SC -RDC - API 2 Room 5-5(
5. URBET
5-5C-DALl S5C-RDC 774 12 Room 5-5¢
5-5C-DEGAS SC-RDC - API Room 5-5C
5-5C-GAUGIN SC -ler Etage 745 14 Room 5-5C
5-5C-HARIMG Keith SC-RDC 2 Room 5-5C
5-5C-LAUREMCIN Marie SC -RDC 14 Room 5-5C
5-5C-MODIGLIANI SC-RDC 769 Room 5-5C
5-5C-MORISOT Berthe 5C-RDC 14 Room 5-5¢
5-5C-PICASSD SC -1er Etage 730 15 Room 5-5C
5-5C-REMBRANDT 5C-RDC 20 Room 5-5¢
5-5C-5T EXUPERY SC - RDC -API 12 Room 5-5C
5-5C-VAN GOGH S5C - ler Etage 743 22 Room s-5¢ ¥

£ >

ssccouem |
| OK | Annuler




Voir son quota :

Pour voir son quota de mails, il y a deux méthodes :

1) Soit dans la barre en bas de I’écran :

Bl Personnaliser la barre d"état

|_:I +  Informations sur les quotas Actif

M v Filtre
» Eléments dans I'affichage 100

2} +  Eléments d'en-téte dans |'affichage

M Eléments non lus dans I'affichage

S1 « Eléments non consultés dans I'affichage

Clique-droitici ! c
M v Rappels
anl + Motifications de groupe
. Afficher les raccourcis
= 22 Iﬂ v :i_il +  Curseur de zoom

: Zoom 100 3
[ 1,97 Go d'espace libre  Eléments: 100

2) Soit par le menu fichier (si une jauge vous semble plus parlant que des « Go » :

=1 = Boite de réception
Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage 0 Dites-nous ce que vous voulez faire.
EI & " (iGx Ignorer x E/_“:j rE _\1 E/_\ﬁ [F2 Réunion
a
o'j » Mettoyer = ] € d ':(SMssageinsta
Mouveau message Mouveaux L Supprimer Répondre Répondre Transférer
électronique  éléments - & Courrier indésirable - 4 tous E Plus -
Nouveau Supprimer Répondre

Boite de réception - Florent.Fillardet{

el Informations sur le compte

Ouvrir et
exporter €/ FlorentFillardet@ac-grenoble.fr

[ Microsoft Exchange

Enregistrer sous + Ajouter un compte

Enregistrer les :
N ® Parameétres du compte
P ¥ a.
Z- ] Maodifier les paramétres de ce compte, ou configurer
! ) Paramétres. d'autres connexions.
mprimer
s du compe Permet d'accéder & ce compte sur le web,
https://mail.gretani.com/owa/
Compte Office
Options Madifier
Quitter Réponses automatiques (absence du bureau)
€« Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
Réponses que vous &tes absent du bureau, en vacances ou non disponible pour répondre
automatiques aux messages électroniques.
= Nettoyer la boite aux lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les €léments supprimés et en

Outils de rocédant & un archivage.
nettoyage - %‘
1,97 Go d'espace libre sur 2 Go

a Regles et alertes
=1 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques
Gérerles régles | entrants et de recevoir des mises 4 jour lors de I'sjout, de la medification ou de la
etles alertes suppression d'éléments.
s Gérer les compléments
i)
of Gérer et acquérir des compléments web pour Outlook.
Gérer les

compléments




