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|- PARTAGE DES CALENDRIERS
A- ENVOI D'UNE COPIE DU CALENDRIER PAR E-MAIL

Cette méthode vous permet d’envoyer une copie de votre calendrier 3 des personnes présentes hors et dans
votre organisation.

Pour commencer, lancez « Outlook » et cliquez sur « Calendrier ».

Y
Courrier |Calendrier | Personnes Taches -

ELEMENTS : 0

Vous arriverez a 13 page de votre calendrier. Cliquez sur « Envoyer le calendrier par courrier électronique ».

o]

Envoyer le calendrier par [art
courrier électronique

Partager

Dans les zones « Calendrier » et « Plage de dates », sélectionnez le calendrier et la période o partager. Par exemple,

choisissez aujourd’hui uniquement ou les 7 prochains jours.

Envoyer un calendrier par courrier électronique

E Spécifiez"!lh@rmation: de calendrier & inclure.

Plage de dates: | uiourd hui hd
2 mar. 29/07/2014

Définissez les autres options de votre choix puis cliquez sur « OK ».

Dans le nouveau message qui s'ouvre, ajoutez les destinataires dans le champ « A... », ajoutez un message si

vous le souhaitez puis cliquez sur « Envoyer ».

Votre collegue peut désormais voir votre calendrier dans le message et il peut ouvrir le fichier iCalendar (.ics)
joint dans Outlook ou un autre programme de calendrier.

Quand le destinataire clique sur le fichier iCalendar, Outlook affiche ce fichier sous la forme d’'un nouveau
calendrier qui peut étre consulté o coté de celui du destinataire.

IMPORTANT : il s’agit d'une copie de votre calendrier, les destinataires ne pourront pas interagir sur votre
calendrier. Pour cels, il faut utiliser la procédure dans I'étape suivante.

Page 1 sur 7



B-PARTAGE PAR SERVEUR EXCHANGE

Cette méthode vous permet de partager votre calendrier avec des personnes présentes dans votre organisation.

Lancez « Outlook » et cliquez sur « Calendrier ».

Y
Courrier |Calendrier | Personnes Taches -

ELEMENTS : 0

Vous arriverez 3 13 page de votre calendrier. Cliquez sur « Partager le calendrier ».

= EIEX

Envoyer le calendrier pal Partager le [Publier en Autorisations

courrier électronique | calendrier | ligne~  du calendrier

Partager

Dans le message qui s'ouvre, ajoutez la personne avec laquelle vous souhaitez partager le calendrier dans la zone
« A »

B -d ¢ > A b= Invitation de partage : Micolas - CODE42 - Calendar - Partager
FICHIER PARTAGER INSERTION OPTIONS FORMAT DU TEXTE REVISION

= = 28} 14 i E‘ |P Assurer un suivi -

i b 1 Importanice haute
Coller I 5|, A — =35 Camet Véifier Un Un Une - Zaam
B d'sdresses les noms | fichier &lément - signaturs = ¥ Importance faible

F1 Texte simple Moms Inclure Indicateurs = Zoom

Nicolas@coded2.fr

=1 'Dest-inataireng_u_j gar;'tag’e__r.—'l‘grcaiéndr@

Envoyer I opjet Invitation de partage : Micolas - CODE42 - Calendar
, || Demander I'autorisation d'afficher le Calendrier du destinataire
/] Autoriser le destinataire 3 afficher votre Calendrier

Détalls [ pispanibilie Uniguement] -

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

r| Nicolas - CODE42 - Calendrier
&3 Calendrier Microsoft Exchange

Dans « Détails » vous avez plusieurs choix qui s'offrent 3 vous :

Détails

Disponibilité uniquement !

Disponibilite uniquement .
Détails limités
Tous les détails

/i

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

e Détails limités : Inclut Ia disponibilité et les objets des éléments de calendrier uniquement
* Tous les détails : Inclut la disponibilité et tous les détails des éléments de calendrier.

Apres avoir fait votre choix, cliquez sur « Envoyer », puis sur « OK ».

La personne regoit une notification par courrier électronique qui indique que vous avez partagé votre calendrier, et
votre calendrier est ajouté 3 sa liste Calendriers partagés. Vous pouvez également demander a cette personne de
partager son calendrier avec vous.
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C-AUTORISATIONS DU CALENDRIER

Apres avoir partagé votre calendrier avec I'un de vos colorateurs il vous est 3 tout moment possible de modifier les
droits d'acces.

Pour cela allez dans « Outlook » et « Calendrier ».

~
Courrier |Calendrier | Personnes Taches -

ELEMENTS : 0

Vous arriverez 3 13 page de votre calendrier. Cliquez sur « Autorisations du calendrier »

Autorisations
e~ | du calendrier

Envoyer le calendrier par Partager le Publi
courrier électronique  calendrier
Partager

La fenétre suivante s'affichera :

Géneral ] Page d'accueil | Archivage automatique |
Autorisations d'acces | Synchronisation |
Nom Miveau d'autorisation
Par défaut Aucune]
Nicolas - CODE42 Relecteur
i
o
i Ajouter... i | Enlever i | Proprigtés., i

Autarisations

Miveau d'autorisation : liﬁgledeul Pwl
SR L ashiaks o}

Lecture Ecriture
Aucun [] Création d'éléments g
() Disponibilité i Création de

sous-dossiers

~ Disponibilité, objet,
~lieu O Modification des

;-.-) Tous les détails éléments personnels
il Modification de tous

Autre-disponibilité... les éléments
Supprimer les éléments Autres
(® Aucun ] Propriétaire du dossier
E:) Personnels I:‘Contad: pour le dossier
t_’) Tous Dossier visible

—

_4:' —— oK Annuter | | Appliquer
=

C'est ici que vous allez pouvoir définir des autorisations avancées de partage de votre calendrier.
1) Tout d'abord sélectionner la personne 3 qui modifier les droits

2) Puis appliquez les droits souhaités en cochant les cases
3) Appuyez sur « Appliquer »

4) Valider en appuyant sur « OK »

Ou vous pouvez directement changer le niveau d’autorisation de la personne avec la liste déroulante :

Autorisations
Miveau d'autorisation : § Relecteur v

Lecture Propriétaire

Aucun
() Disponibilité

Collaborateur
Disponibilité, abjet, lieu
Disponibilité

(®) Tous les détails

Autre disponibilité..

NOTE : A chaque fois que vous partagez un calendrier, le destinataire n‘aura pas par défaut les droits d’écrire
dans votre calendrier, vous devez par ces autorisations supplémentaires pour lui donner les droits.
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II- PARTAGE DES CONTACTS

Vous avez plusieurs solutions pour partager vos contacts avec vos collaborateurs.
A- TRANSFERER UN CONTACT
Vous pouvez transférer un contact choisi 3 un de vos collégues ou 3 toute autre personne.

Pour commencer, lancez « Qutlook» et cliquez sur «Personnes» puis choisissez le contact que vous voulez
transférer. Vous pouvez en sélectionner plusieurs en maintenant appuyée la touche « CTRL » de votre clavier lors de Ia
sélection des contacts.

. .
Courrier Calendrier |Personnes| Taches --*

ransférer un Partager les “Ouvrir les
F contact ™ cuntazﬁontacts partagés
=> J

B Comme carte de isite

Transférer un

£} Comme contact Qutlook
contact~

Puis cliquez sur vous aurez alors deux choix :

e 1:Comme carte de visite
e 2. Comme contact Outlook

Dans les deux cas, cela va ouvrir un nouveau message électronique et vous n'aurez plus qu’a définir le(s) destinataire(s)
d qui vous voulez transférer le contact dans le champ « A... » puis 3 cliquer sur « Envoyer ».

c o
Vous allez envoyer le contact en format carte de visite

Exemple :

Eric GROULT
BOSS

eric@coded2.fr

44000 NANTES
France

Comme contact Outlook :

Vous allez envoyer le contact en fichier joint en format Outlook. Le destinataire n'aura plus qu’a double-cliquer sur le
fichier joint pour ajouter le(s) contact(s) a ses propres contacts.
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B-PARTAGER TOUS LES CONTACTS

Vous pouvez aussi décider de partager tous vos contacts avec une ou plusieurs personnes.

Pour cela, cliquez sur « Partager les contacts ».

~

Transférer un Partager les Quvrir les
contact~ | contacts [fontacts partagés
Partager

Un nouveau message électronique va s'ouvrir :

E Hd = Invitation de partage : Nicolas - CODE42 - Contacts - Partager
PARTAGER  INSERTION ~ OPTIONS ~ FORMATDUTEXTE  REVISION

Couper . i 2 3! L3 > Assurer
i A A iz cim | & HE “?‘@ b i :
Copier 1 Importa
Coller . . I s |3 A &= = Carnet  Vérifier Un Un Une
- Reproduire la mise en forme d'adresses lesnoms | fichier élément - signature- ¥ Importa
Presse-papiers E] Texte simple Noms Inclure Indicate
\ Micolas@coded2 fr
=1 I A.. I Destinataire, a quil partager les contacts
Envoyer § gpjet ||nwtat|on de partage : Micolas - CODE42 - Contacts
’ [[] Demander I'autorisation d'afficher le Dossier Contacts du destinataire
Autoriser le destinataire 4 afficher votre Dossier Contacts
g Nicolas - CODE42 - Personnes
I-J'_ Contacts Microsoft Exchange

Vous n'avez plus qu'a renseigner les destinataires dans le champ «A

..» puis o cliquer sur « Envoyer». Les
destinataires recevront une invitation de partage de votre liste de contacts.
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llI- PARTAGE DE DOSSIER

Nous allons découvrir dans cette partie comment partager la boite de réception ou des dossiers avec vos

collaborateurs.

Pour commencer, allez dans I'onglet « DOSSIER » dans la barre de navigation d’Outlook.

Gl ACCUEIL ENVOI!RECEm DOSSIER AFFICHAGE

Choisissez la boite de réception ou le dossier que vous voulez partager puis cliquez sur « Autorisations du dossier ».

NFAE
|@—| -’ =]
Paramétres d'archivage| Autorisations | Propriétés

automatique du dossier [Hes dossiers
Propriétés

La fenétre suivante apparaitra :

Général | Page d'accueil | Archivage i |
Autorisations d'accés | |

Nom Niveau d'autorisation
Par défaut Aucun(e)

Nicolas - CODE42 Propriétaire
Anonyme Aucun(e)

| Ajouter.., I Enlever Propriétés..,

Autorisations

Miveau d'autorisation : ‘Aucun(e) w
Lecture Ecriture
(@ Aucun [[] création d'éléments
() Tous les détails 0 Création de

sous-dossiers

O Madification des
éléments personnels

O Madification de tous
les éléments

Supprimer les éléments
(@) Aucun
() Persannels

() Tous

Autres

[] Propriétaire du dossier
[[] contact pour le dossier
[ Dossiervisible

Cliquez sur « Ajouter... » et choisissez un ou plusieurs utilisateurs avec qui vous voulez partager les dossiers ou

|a boite de réception, puis validez en cliquant sur « OK »,

Rechercher: () Mom uniquement (®) Autres colonnes  Carnet d'adresses
Ier\(@mde‘u‘fr || Activer | ‘Résu\tats de la recherche - Liste d'adresses vl Recherche avancée
Nom Titre Téléphane professi.. Emplacement Service
A
~
< >
Ajouter > | |Eric - CODE42
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Vous retournerez 3 |a page précédente.

Général | Page daccueil| Autorisations d'accs |

Nom
Par défaut
Anonyme

Niveau d'autorisation
Collaborateur
Aucun(e]

Autorisations

Niveau d'autorisation :
Lecture
(@ Aucun
() Tous les détails

Supprimer les éléments

(®) Aucun
() Personnels

O Tous

Collaborateur

Autres

Ecritare
[¥] Création d'éléments
DCréation de
sous-dossiers
DMnd\f\(atmn des
éléments personnels
DMnd\f\(atmn de tous
les éléments

[[] Propriétaire du dossier
["] Contact pour le dassier
[+] Dossier visible

v

QK

‘ ‘ Annuler | | Appliquer

Appliquez les droits, que vous voulez accorder a la ou les personnes sélectionnées, puis cliquez sur

« Appliquer » et enfin sur « OK »,
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