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des vues sur I'agenda Outlook via la plateforme
Office 365 RANOUVAQUITAINE

"l Rendezvous sur Microsoft 365 : https://www.office.com/, puis
cliquez sur « Se connecter » ou sur « Connexion ».

| Office Produits v Ressources v Modéles ~ Support  Mon compte Tout Microsoft

Présentation de Microsoft 365 Copilot votre copilote pour le travail. En savoir plus >

Office est maintenant Microsoft 365

Le tout nouveau Microsoft’365 vous permet de créer, partager

et collaborer en un seuf endroit avec vos applications favorites

Obtenir Microsoft 365

2. Entrez votre adresse mail « @ranouvaquitaine.fr » et cliquez sur « Suivant ».

B® Microsoft
Se connecter

jean.test@drafpica-nouvelle-aquitaine.fr

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n’est pas accessible ?

Q Options de connexion
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https://www.office.com/

3. Saisissez le mot de passe de votre compte « @ranouvaquitaine.fr ».
Cliquez ensuite sur « Suivant ».

B8 Microsoft

< jean.test@drafpica-nouvelle-aquitaine.fr
Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

4. La fenétre vous propose ensuite de rester connecté a votre compte.
Cochez la case « Ne plus afficher ce message » puis cliquez sur « Oui ».

a5 Microsoft

pablo.corrales@ranouvaquitaine.fr

Rester connecte ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

Ne plus afficher ce message

Non

EX EX

REPUBLIQUE P ECIP REGION ACADEMIQUE Service régional académique A la formation

FRANCAISE ),;:j‘—m—“ = D)) NOUVELLE-AQUITAINE i initi inve et 2 i 2 TUTOS
,,,,,, )

pd o

e e




5. Vous étes désormais connecté a votre espace Microsoft 365.

Déroulez le lanceur d’applications # en haut a gauche (ou cliquez
directement sur l'icone Outlook).

Microsoft 365 £ Rechercher

]
&
B)

®

Bienvenuie sur Microsoft 365

Installer des applications
Aon contenu R
= Accés rapide

@ Tous

8¢ Partagé ¢ Favoris T = 88
lpplications
Outlook
v
Teams
o -
Word

Aucun contenti récent m

6. Si vous passez par le lanceur d'applications, cliquez sur l'icone d’Outlook.

. Microsoft 365 —
Applications
| u Outlook @ OneDrive

L Word L Excel
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7. Vous voila sur votre espace Outlook. Cliquez sur l'icone de l"agenda.

i1 Outlook Q_ Rechercher

= = Accueil Afficher Aide

&

Prioritaire  Autres

[}
go

3o
(€03

P @ B B ¢ O

3
N

8. Cliquez ensuite sur le menu des calendriers & , puis sur « Nouveau groupe
de calendriers »

331 Outlook Q_ Rechercher

= = Accueil Afficher Aide
| B8 8 Nouvel événement Jour ¥ [ Semaine de travail
o > novembre 2023 Aujourd’hui < 5
55 = Lun d
& Ajouter un calendrier @
» B Accéder a ma page de...
12
< v/  Mes calendriers
Q Calendrier

Jours fériés - France

Anniversaires Nouveau groupe de calendriers

Afficher la sélection

Déplacer vers le bas

17

EX EX
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9. Indiquez le nom du groupe de calendriers (par exemple, « Salles de réunion »
ou « Véhicules »).

Outlook Q_ Rechercher
= — Accueil Afficher Aide
8 8 Nouvel événement Jour ¥ (B Semaine de travail ‘ () se
s > novembre 2023 Aujourd’hui < > 20-2¢
Lun 0@
Cc:%% Ajouter un calendrier @
Y, B8 Accéder a ma page de...
12
< \ Mes calendriers
: 13
° Calendrier
Jours fériés - France
14
Anniversaires
@ — 15
A |Salles de reumon|
a Afficher la sélection iy ®

1 0. Cliquez sur « Ajouter un calendrier ».

it Outlook Q_ Rechercher
=) = Accueil Afficher Aide
| & 8 Nouvel événement Jour v (& Semaine de travail (1 semaine Mois
gg 2 novembre 2023 Aujourdhui < > 20-26 novembre 20
Lun D00 ® Mar
é’é% Ajouter un calendrier @ 21
? B Accéder a ma page de...
12
s v  Mes calendriers
i 13
° Calendrier
Jours fériés - France
14
Anniversaires
Q 15
v Salles de réunion
L [ ]

EX EX
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1 . Cette fenétre apparaitra. Cliquez sur « Ajouter a partir de I'annuaire ».

Ajouter un calendrier

@ Recommandé

Affichez toutes les
facettes de votre vie

®

Ajouter des calendriers ...

N

Modifier mes calendriers

e n e dans une seule vue
4 Ajouter 3 partir de l'ann... Connectez vos calendriers professionnels et personnels.
B e Ajouter a partir de I'annuaire

[3 Charger a partir d'un fic... Ajouter des calendriers personnels

@ Congés

£ Anniversaires

1 2. Sélectionnez ensuite votre compte a partir de la liste déroulante.

Ajouter un calendrier  Ajouter a partir de I'annuaire

@ Recommandé Veuillez sélectionner un compte a partir duquel effectuer la recherche :

@ Ajouter des calendriers ...
jean.test@drafpica-nouvelle-aguitain...

NI

Modifier mes calendriers

[E Créer un calendrier vide

£ Ajouter a partir de I'an...
@ S’abonner a partir du w...

[3 Charger a partir d'un fic...
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REPUBLIQUE
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1 3. En dessous, en fonction de votre cas, indiquez le nom de la salle ou le
nom du véhicule a ajouter a la vue.

Ajouter un calendrier

Q@ Recommandé

®

Ajouter des calendriers ...

|

Modifier mes calendriers

Créer un calendrier vide

[

B

Ajouter a partir de I'an...
S’abonner a partir du w...

[3 Charger a partir d'un fic...

@ Congés

&a  Annivarcairac

Ajouter a partir de I'annuaire

Veuillez sélectionner un compte a partir duquel effectuer la recherche :

jean.test@drafpica-nouvelle-aquit...

401
salle401@srafpica-nouvelle-aquitaine.fr

) 402

salle402 @srafpica-nouvelle-aquitaine.fr

2 résultats principaux

Sélectionnez une personne, un groupe ou une ressource dans l'annuaire de vc

1 4. Ensuite, sélectionnez le groupe que vous venez de créer (dans notre
exemple, « Salles de réunion »).

@ Ajouter des calendriers ...
7 Modifier mes calendriers

[E Créer un calendrier vide

£ Ajouter a partir de I'an...

®

S’abonner & partir du w...

L3

Charger a partir d'un fic...

@ Congés
£ Anniversaires

& Sports

ce

Vane racharchaz d'antrae

‘ jeantest@drafpica-nouvelle-aquit... |

Sélectionnez une personne, un groupe ou une ressource dans I'annuaire de v

401 X

Ajouter a

Autres calendriers

Mes calendriers

Autres calendriers

Calendriers des contacts

Salles de réunion

Puis, cliquez sur « Ajouter ».

[E Créer un calendrier vide

&£ Ajouter a partir de I'an...
S’abonner a partir du w...

[3 Charger a partir d'un fic...

@ Congés

NOUVELLE-AQUITAINE

Ajouter a

I Salles de réunion
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1 5. Vous pouvez désormais visualiser votre groupe nouvellement crée. Vous
pouvez changer la couleur des ressources le composant en cliquant sur

I'icbne == - Couleur = Choisir votre couleur.

@ Accéder a ma page de...

Afficher uniquement
' Mes calendriers
Supprimer
@ Calendrier
Couleur > Automatique

REEES 0000000

Jours fériés - France

v Salles de réunion Déplacer vers 3 Personnalisé
Q@ 401
z X : 8
Afficher la sélection
9

1 6. Voici le résultat que vous pouvez obtenir, avec un groupe “salles de
réunion” ainsi qu‘un groupe “véhicules”.

v Salles de réunion 13
Q@ 401

14
Q 02
Q@ 432 e
~  Veéhicules

16

Véhicule GC-187-TH

Véhicule GC-245-SX 17

Véhicule GC-570-SX

18
Afficher la sélection
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