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GESTION DES AGENDAS GOOGLE

Connectez-vous sur votre compte Gmail.
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Cliquez sur I'icéne fleche 1 puis sur I'icone fleche 2 pour ouvrir votre agenda Google. Une fois ouvert
cliquez sur I'icone fleche 3 pour faire apparaitre I'agenda pour un mois, puis positionnez-vous sur
décembre 2016, icone fleche 4.
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A partir de cet écran, dés que vous voulez créer un évenement dans I'agenda, cliquez sur I'icone
(fleche 5) et I’écran suivant apparait.
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Par défaut, cet événement respecte les paramétres de partage de cet agenda - les détails de
cet événement sont 4 tous ceux qui peuvent voir les détalls des autres. L
Vous n’avez plus qu’a remplir les évenements. Une fois I'événement renseigné, cliquez sur
ENREGISTRER fleche 6. Vous serez rebasculés automatiquement sur votre agenda Google, et vous
apercevrez a I'écran I'évenement que vous venez de créer.
Répétez I'opération autant de fois que cela sera nécessaire.
Il vous faudra ensuite imprimer le tout. Pour cela, cliquez sur plus puis imprimer fleche 7, comme
indiqué ci-dessous.
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