Envoyer un calendrier par mail -Outlook

A Page en cours de rédaction

Envoyer tout ou partie de votre calendrier en paramétrant les informations que vous souhaitez partager avec le
destinataire
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Introduction

Ce tutoriel explique les étapes pour envoyer un calendrier a un destinataire en paramétrant :
e Le calendrier a envoyer
e Les plages de dates auxquelles le destinataire aura accés
e Le niveau de détail a partager (disponibilité, nom des rendez-vous....)

Tutoriels prérequis

% Partager son agenda - Outlook

Page 1/3


https://rennesmetropole.dokit.app/wiki/Partager_son_agenda_-_Outlook

Etape 1 - Cliquez sur "Envoyer le
calendrier par courrier
électronique”

Depuis l'onglet "Accueil", cliquez sur l'icone "Envoyer le calendrier
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par courrier électronique” située sur le ruban P,
Le ruban est la barre située en dessous des onglets o
principaux (Fichier, Accueil, Envoi/réception). L'affichage

du ruban est modifiée selon les dimensions de la fenétre I
Outlook. Faites attention a ce que la fenétre Outlook soit en o——

plein écran pour accéder a toutes les options du ruban
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Etape 2 - Indiquez les paramétres a partager

Dans la nouvelle fenétre qui s'ouvre, les différents champs permettent de paramétrer les informations a partager a votre destinataire.

1. Le menu déroulant "Calendrier" permet d'indiquer le calendrier a partager

2. Le menu déroulant "Plage des dates" permet de définir la période a partager. La derniére option "Spécifier les dates.." permet d'entrer
une période précise.

3. Le menu déroulant "Détail" permet de définir le niveau d'information a envoyer a votre destinataire

| Envoyer un calendrier par courrier électronique X

Enveyer un calendrier par courner électronique %

Spédifiez les informations de calendrier 3 inclure.

| Spécifiez les Informations de calendrier 3 inclure.

Calendrier : conseil i ypoledr - Calendrier - Zimbra - (DSI Pdt) Cons
o Calendier : i fr - Calendrier - Zimbra - D51 Fett) Conseil o Plage de dates:_[ayjourdhui
e Plage de dates: | auiourdhui v
Demain
mer. 26/07 3 ] Les 7 prochains jours
el Les 30 prochains jours

o LEZB | Dispomibilité uniquement Calendrier entier sou ¥

i Lheure s affiche comme « Libre =, « Occupéle} », = Provisaire », « Travaille ailleurs » ISPécifiEr Jes dates...|

g | ou = Absent(e) du bureau = b
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[ ] Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail

[CJAtricher uniquement les heures comprises dans mes heures de travall  Definic les heures de traval

Avancé Afficher =

ox Annuler Annuler

Envoyer un calendrier par courrier électronique x

Spécifiez les informations de calendrier & inclure.

Calendrier: consel iquasr opale fr - Calendrier - Zimbra - (DS Pdt) Cons ~
Plage de dates: | Aujourd hui v

= i

o Détail:

L'heure s affiche comme « Libre , = Occupé(e) », « Provisoire », « Travaille ailleurs » ou |~
« Absent(e) du bureau »

Disponibilité uniquement
L'heure s'affiche comme « Libre =, « Occupéle) , « Provisoire », « Travaille ailleurs » ou
Avancé: « Absenit(e) du bureau »
| Détails limités
Inclut la dispanibilité et les abjets des ékéments de calendrier uniquement

— Tous les détails
¥ Inclut la disponibilité et tous les détails des éléments de calendrier
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Eta pe 3 - Validez les parameétres .

Une fois les différentes options renseignées, cliquez sur "OK" [ swécines esiformations de calencrier 3 ncure

Calendrier : conseillersnumerigu fr - Calendrier - Zimbra - (DSI Pdt] Conseil ~

Plage de dates: | Aujourd hui

mer. 26/07/2023

Detail: Disponibilité uniquement
L'heure s'affiche comme « Libre », « Occupéle) =, « Provisoire », « Travaille ailleurs »
ou « Absent(e) du bureau » -

[] Afficher uniquement les heures comprises dans mes heures de travail  DEfinir les heures de travail

Etape 4 - Affichage du calendrier = |

dans le corps du message T

e Une fois les options validées, le calendrier est inséré dans le
corps du mail.

e Une piéce jointe est également attachée au mail pour permettre
a votre destinataire de I'ouvrir dans son agenda outlook

e Un objet s'ajoute par défaut également.

Galendrier de

Etape 5 - Envoyez le mail et s = (@)

1. Ajoutez un destinataire 1‘
(2

Envoyer
Calendrier de

-J Calendrier de
= 1kB

2. Cliquez sur "Envoyer" pour envoyer le mail avec le calendrier a
votre destinataire

........
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