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Présentation

Sélectionnez I'onglet calendrier, afin d’accéder a votre agenda ou cliquez sur le mini calendrier.

# MESSAGERIE st simbrs -

Contacts | Calendrier | Taches  Préférences L
s53g Répondre Rép. & tous Faire suivre Supprimer Spam Actions ~ | 40 mails | Lire plus d'informations || & Affichac
v Dossiers de mails OMt& e @3 De & Objet Dossie Tailllk  Regu v
& Réception (28) ~ O ® [] nepasrepond Académie de N - Authentification depuis un nouveau navigat Réceptio 4 ko 12:03
2 Envoyé O ® [ nepasrepondre Académie de Nantes - Authentification depuis un nouveau navigateu Réceptiord ko 19 Mar 13:38
£& Brouilions (1) O ® [ nepasrepond Académie de Nantes - Authentification depuis un nouveau navigat Réceptiod ko 17 Mar 10:58
E? Spam ] ® (] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoye sur split : Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
@ Corbelle ] ® [] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoye sur split : Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
8 wo [ ® [] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split 1 Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32
> Etiquettes O ® [] test1 zimbra Test de connexion SMTP - Ceci est un email de test envoyé sur split 1 Réceptio 3 ko 17 Mar 10:32

Pour afficher un mail, cliquez dessus.

H o Mars 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
24 25 26 27 28
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 13 18
17 18 19 21 o2 B
24 25 26 27 28 29 30
31 il 2 2 F: ] 5 [

]

lllustration : Onglet Calendrier




1. Présentation des différents calendriers : vous pouvez créer plusieurs calendriers, ils apparaissent dans
I'arborescence des calendriers ainsi que les calendriers partagés;

2. Barre d'outils : permet de supprimer, déplacer un calendrier dans I'arborescence des calendriers,
étiqueter un calendrier ou l'imprimer;

3. Agenda : permet de visualiser les entrées de I'agenda. Vous pouvez visualiser I'agenda journalier,
hebdomadaire, mensuel en cliquant sur les paramétrages de visualisation en haut a droite de I'agenda.
Le mode liste permet d’obtenir une liste des entrées d’agenda pour une période que vous définissez;

4. Mini calendrier : permet d'accéder rapidement a la visualisation de l'agenda du mois en cours.

4 MESSAGERIE 8y testlzimbra ~
Mail Contacts Calendrier Taches Préférences 9}
Mouveau rend 5 ! Aujourd'hui 4 17/3-21/3 = Jour Semaine ouvrée Semaine Maois Liste
v Calendriers 2025 Lun 17 Mar Mar 18 Mar Mer 19 Mar Jeu 20 Mar Ven 21 Mar
FE Calendrier 3
- 1
Corbeill
r‘@ orbeille 0200
Recherches
. 09:00
Etiquettes
10:00
11:00
Midi
13:00
4
14:00
“ o4 Mars 2025 L4
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim 5=
24 25 26 271 28 1 2
3 4 5 & 7 8 9 16:00
o 1 12 13 14 15 16 '
17 18 19 21 2 2
24 25 26 27 28 29 30 1700
i1l 2 3 a4 3 £

lllustration : Présentation de la vue calendrier



Créer un rendez-vous
Créer un nouveau rendez-vous

Il'y a 2 options pour créer un rendez-vous a partir de l'onglet calendrier :

— via un clic droit sur le créneau dans la vue agenda;

— via le bouton « Nouveau rendez-vous » en haut a gauche.
Chaque cellule présente dans l'agenda correspond a un créneau horaire de 30 minutes. Si vous souhaitez
créer un rendez-vous d’une heure ou plus, maintenez le clic gauche de la souris et glissez la souris jusqu’au
dernier créneau du rendez-vous a créer. En lachant le clic gauche, la fenétre de création du rendez-vous
apparait avec les horaires prédéfinis.

-

QuickAdd/Ajout rapide de rendez-vous

“Sujet:

Endroit:
Affichage: || Occupé v| Marquer comme : | Public v|
Calendrier: |E Calendrier v|

Heure de début: | 18/3/2025 -| @ a0

Heure de fin: | 18/3/2025 MEAEEY

ﬂ The date & time you have selected for this
appointment are in the past,

Répéter: | Aucune - |

Rappel: | 3 minutes avant v|

Plus de déta\ls...| | oK || Annuler |

lllustration : Fenétre de quick add - calendrier

Saisissez I'objet obligatoirement, 'emplacement du rendez-vous. Précisez son mode d'affichage dans I'agenda,
marquez-le comme privé si vous ne souhaitez pas que d’autres utilisateurs puissent en connaitre le détail.
Sélectionnez, si besoin, le calendrier au sein duquel vous souhaitez rattacher ce rendez-vous. Vérifiez les
horaires.

S'il s’agit d’un rendez-vous récurrent, vous pouvez le préciser grace au menu « Répéter ». Un rappel peut
également étre paramétré.

Si ce rendez-vous nécessite d'inviter un ou plusieurs participants, il est nécessaire de cliquer sur le bouton
« Plus de détails... » qui ouvre la vue détaillée.



La 2e option pour créer un rendez-vous est d’utiliser le bouton principal « Nouveau rendez-vous » dans
I'onglet « Calendrier ».

4 MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-vous B3
Enregistrer et fermer Annuler # | B Visio-Agents ~ || = ,3{: Options ~
Expéditeur : | Compte principal ( - |

Sujet :

IParticipants: | I Afficher facultatif

Suggérer une heure

I Endroit:| I Afficher I'équipement
Suggérer un emplacement
A
Début: | 11/5/2026 ~| 1400 ~| [ Toute la joumée Répéter : | Aucune -
Fin: | 11/5/2026 - | 15:00 - | Rappel : | 5 minutes avant A | Canfigurer
— S— —
Affichage : | ) Occupe - | |E Calendrier «| [ prive

Planificateur Afficher »

1
lil
iii
i
1
11}
il
]
El
%
(@]
ko)
|
il

Marianne 12pt Paragraphe B 7 U & L A A

<

lllustration : Nouveau rendez-vous

Vous retrouvez les différents paramétrages de votre rendez-vous :
— Participants;
— Endroit;
— Horaires;
— Options de rappel et répétition;
— Description;
— le bouton « Visio-Agents ».

En saisissant le nom du participant, si celui-ci fait partie de vos contacts, des propositions automatiques
vous sont faites.

Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Participants » pour accéder a |la fenétre de recherche des
contacts dans I'annuaire général des agents. Il est également possible de saisir directement I'adresse mail
d’un participant externe a l'organisation dans le champ des participants.

Point d’attention : Si vous saisissez directement les adresses mail des participants dans le champ des
participants, celles-ci doivent étre séparées par des «; ».

Si une participation est facultative, le bouton « Afficher facultatif » fait apparaitre le champ facultatif.

Les boutons « Suggérer une heure » ou « Suggérer un emplacement » permettent de disposer des créneaux
disponibles de vos participants ou des salles libres pour créer le rendez-vous.

Le champ « Endroit » permet de sélectionner une ressource (Salle, équipement de prét, véhicule). Les
emplacements sont définis par I'administrateur de messagerie. Si votre académie met des ressources (salles
ou équipements) a disposition, vous pouvez sélectionner une ou plusieurs salles en cliquant sur le bouton
« Endroit ».



Rechercher emplacements

- Rechercher
u Source  hon académie | Rechercher |

Capacité minimale:

Batiment: E : Permettre des localizations multiples |_| |_|
S—

Nom Emplacement Capacité  Etat

86-RECTORAT-SalleAl B6-RECTORAT-SalleAl E 100 Libre

86-RECTORAT-SalleLesArcades B6-RECTORAT-SallelesArcades 12 Libre

86-RECTORAT. ionBatim §6-RECTORAT- i i Libre

Supprimer | | Tout supprimer

Lieu(x) associés(s) a ce rendez-
Maom Emplacement
B6-RECTORAT-SalleC333 86-RECTORAT-SalleC333

B6-RECTORAT-SalleA 1066 26-RECTORAT-SalleA1066

lllustration : Rechercher Emplacement

1. Renseignez les critéres pour rechercher I'emplacement, pour en choisir plusieurs cochez la case
« Permettre des localisations multiples ».

2. La liste des salles correspondant a ces critéres apparait. Vous sélectionnez la ou les salles puis cliquez
sur « Ajouter ».

3. Les salles sélectionnées apparaissent dans le cadre « Lieu(x) associé(s) a ce rendez-vous »
4. Validez en cliquant sur « OK »

Pour consulter les équipements, cliquez sur « Afficher I'équipement » puis sur le bouton « Equipement ».



Lorsque vous saisissez I'adresse mail d’un participant a la liste des participants, le planificateur apparait
permettant de définir le meilleur créneau pour le rendez-vous.

4 MESSAGERIE

q test1 zimbra ~

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-vous (3 )
Envoyer || Enregistrer | Fermer | | & | B Visio-Agents ~ ||~ || 2 Options ~
Sujet:
| Participants: | I: - Afficher facultatif
Suggérer une heure
| Endroit:| Afficher I'équipernent
Suggérer un emplacement
Début:  18/3/2025 7| %00 7| [ Toute la journée Répéter: | Aucune -|
Fin: 18/3/2025 t| 10:00 t| Rappel: | 3 minutes avant E| Configurer
o The date & time you have selected for this appointment are in the past.
Affichage: || Occupé - | IE Calendrier VI [ Prive

| Planificateur Masquer

Tous les participants

9

I

a I
I

a | ]
a - I

[ Libre [ Chémé M Occupé [0 Aconfirmer [ Inconnu M Hors du burezu

Marianne 12pt Paragraphe B 7 U S Lk A A = =E = = 1]

ML e Q — =

lllustration : Planificateur
En passant la souris sur chaque créneau, une fenétre de dialogue précise si le participant est libre, occupé ou
s'il n‘est pas possible de le savoir. Une case de couleur blanche témoigne de la disponibilité du participant.
Ajouter un lien pour une visioconférence

Le bouton « Visio-Agents » permet d‘ajouter une visioconférence au rendez-vous.

-

: ] MESSAGERIE B = Rechercher

(ET Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-vous E3
Enregistrer et fermer Annuler & || B Visio-Agents | = ,}fc Options

Créer un lien Visio-Agents
Mes salles Visio-Agents

Expéditeur: | Compte principal (Caroline Jg

Sujet:

Participants : | Afficher facultatif
Suggérer une heure

Endroit :| Afficher ['éguipement
Suggérer un emplacement

Debut: | 9/2/2026 '| 800 '| [ Toute la journée Répéter: | Aucune v|
Fin: | 9/2/2026 -| %00 v| Rappel : | 5 minutes avant '| Configurer
Affichage: | | Occupé - | ID Calendrier v| [ privé
Planificateur Afficher =
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S Lk A" A = = = = i FE E EE M SLRE O —®= <>

lllustration : menu Visio-Agents



Point d’attention : Le lien ajouté correspond obligatoirement au lien modérateur. Si vous souhaitez
ajouter un autre lien, vous devez le récupérer directement sur Visio-Agents et le coller dans votre
rendez-vous.

Deux possibilités sont proposées :
— Créer un lien Visio-Agents En choisissant « Créer un lien Visio-Agents », un lien vers une réunion
temporaire est automatiquement ajouté au rendez-vous.
— Utiliser une salle Visio-Agents existante

4+ MESSAGERIE

(ET Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-vous E3

Enregistrer et fermer Annuler @ Iﬂ Visio-Agents vI — 3;: Options ~

. ——————— [ Créer un lien Visio-Agents | |
Expéditeur: | Compte principal (Caroline

—-I Mes salles Visio-Agents

Sujet:
Participants : | Afficher facultatif

Suggérer une heure

Endroit :| Afficher ['éguipement

Rechercher une salle...

Suggérer un emplacement

Début: | 9/2/2026 - | 800 - | [ Toute la journée ) Test 1 < r: | Aucune - |
Fin: | 9/2/2026 - | 500 - | I @ Test2 : | 5 minutes avant - | Configurer
L e o L
Affichage : | | Occupé l | |E Calendrier .
() Test3
Planificateur Afficher =
sans serif 12pt Paragraphe B I VYU 5 L F © Q — = <

|Actua||'ser||Créationavancée| |Annuler |I oK I

lllustration : salles Visio-Agents

En sélectionnant « Mes salles Visio-Agents », vous accédez a la liste de vos salles de réunion Visio-Agents.
Sélectionnez la salle souhaitée, puis validez en cliquant sur « OK ». Il est également possible de créer une
nouvelle salle en cliquant sur le bouton « Création avancée ». La page internet de votre espace Visio-Agents
s'ouvre alors et vous permet de créer une nouvelle salle.
Une fois la salle créée :

— Revenez sur la page internet de votre messagerie;

— Cliquez sur « Actualiser » en bas a gauche;

— La nouvelle salle apparait dans la liste « Mes salles Visio-Agents »;

— Sélectionnez-la puis validez en cliquant sur « OK ».



4+ MESSAGERIE

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-vous B3
Enregistrer et fermer Annuler & || B Visio-Agents 3{._ Options
Expéditeur: | Compte principal | - |

Sujet: |

Participants : | Afficher facultatif
Suggérer une heure
Endro'rt:l httpsi/fvisio-test education.fr/meeting/signin/moderateur/32146/hash) - - - - Afficher I'équipement
Suggérer un emplacement
Début: | 4/3/2026 -| 15:30 v| [ Toute Ia journée Répéter: | Aucune -
Fin: |4/3/2026 ~| 1630 - Rappel : | 5 minutes avant -| configurer
Affichage : | | Occupé ~ || B calendrier | [ prive
Planificateur Afficher =
Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S Lk A" A EEE E 66 F F EE WM SLEOQ-—= <

Réunion Visio-Agents
Cliguez icl pour rejoindre la réunion

+33 176 47 70 98 - Code PIN :

lllustration : RDV Visio-Agents

Le lien modérateur de la visioconférence est ajouté dans le champ « Endroit » du rendez-vous. Il est également
cliquable dans la description du rendez-vous en appuyant sur la touche « Ctrl » et en cliquant sur le lien
lorsque vous préparez l'invitation. Le lien est directement cliquable pour la personne qui recoit I'invitation.

Point d’attention : si vous souhaitez réserver une ou plusieurs ressources et mettre un lien pour une
visioconférence, vous devez d'abord ajouter la ou les ressources dans le champ « Endroit », puis cliquer
sur le bouton « Visio-Agents ».

Dans le champ en bas de la fenétre, vous pouvez rédiger un texte explicatif donnant aux participants
davantage de détails sur le rendez-vous.
Lorsque le rendez-vous est prét, utilisez la barre d’outils en haut de la fenétre du rendez-vous pour le gérer :

— Le bouton « Envoyer » permet de valider la création du rendez-vous et d’envoyer un message d’invitation
aux participants.

— Le bouton « Enregistrer » permet d’enregistrer le rendez-vous sans envoyer de message d’invitation.
Vous pouvez envoyer le message d’invitation ultérieurement en double-cliquant sur le rendez-vous
dans I'agenda et en cliquant sur le bouton « Envoyer ».

— D’autres boutons vous permettent d’ajouter une piéce jointe, d'imprimer, de vérifier I'orthographe du
champ explicatif.

— Le bouton « Options » permet de solliciter des réponses a ce rendez-vous et de définir des préférences
de suggestion ( permettant de définir vos créneaux ou lieux préférés pour vos rendez-vous). Il permet
aussi de choisir le format du texte : la barre de mise en forme apparait uniquement en format HTML.



Créer un calendrier personnalisé

Vous pouvez créer autant de calendriers que vous le souhaitez. Pour créer un calendrier, utilisez la roue
crantée 4F disponible a droite de « Calendriers » dans I'arborescence de vos calendriers.

4 MESSAGERIE o]  test1zimbra ~
Mail Contacts Calendrier Taches Préférences L
Supprimer - A @ Aujourd'hui 43173 -21/3 = lour | Semaine ouvrée Semaine Maois Liste
v Calendriers Mar 18 Mar Mer 10 Mar Jeu 20 Mar Ven 21 Mar
FE Calendrier 7
[ T Corbeille " Cocher tout
Décochertout
Recherches 8
'Etiquettes ] Envoyer un lien Libre et Occupé comme ¥
@ Rechercher des partages
11:00
Midi
13:00
14:00
“ o Mars 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim 1203
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9 16:00
w1 12 13 14 15 18 '
17 18 19 2 22 23
17:00
24 25 26 27 28 29 30
| 1 2 3 4 5 i

lllustration : Nouveau calendrier
Une fenétre de création apparait : nommez le calendrier et attribuez-lui une couleur.

Afin d’empécher d’autres personnes de voir votre calendrier lorsque vous planifiez des rendez-vous,
cochez « Exclure ce calendrier pour le rapport des disponibilités ». Votre calendrier n‘apparaitra pas
aupres des personnes organisant une réunion vous concernant, les créneaux occupés de ce calendrier
seront considérés comme disponibles.

10



Vue des divers calendriers

Vous pouvez sélectionner les rendez-vous des calendriers que vous souhaitez afficher en cochant ceux qui
vous intéressent dans votre arborescence de calendriers.

4 MESSAGERIE 8}  testlzimbra ~
Mail Contacts Calendrier [EEEGGES Préférences L
Supprimer @' &~ @ Auvjourd'hui 41 17/3-21/3 = Jour || Semaine ouvrée | Sernaine || Mois || Liste
v Calendriers 2025 Lun 17 Mar Mar 18 Mar Mer 19 Mar Jeu 20 Mar Ven 21 Mar
i Calendrier
|— Corbeille 08:00
Recherches
. 09:00 9:00
Etiquettes
TUTO
10:00
11:00
Midi
13:00
14:00
H oA Mars 2025 L
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
24 25 26 37 an 1ﬂ9
2425 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9 16:00
o 1 12 13 14 15 18 '
17 18 19 21 2 23
17:00
24 25 26 27 28 29 30
E)| 1 2 3 4 5 b

lllustration : Supprimer un calendrier

1




Suppression d’un calendrier
Pour supprimer votre calendrier
Dans l'onglet Calendrier

1. Dans I'arborescence des calendriers, effectuez un clic droit sur le calendrier a supprimer;
2. Cliquez sur « Supprimer ».

4+ MESSAGERIE

Mail Contacts Taches Préférences

Nouveau rendez-vous Supprimer gﬁ A {’ - B Aujourd hui 4= 9/3 133 wp Jour Semaine ouvrée Semaine Mois Liste

2026 Lun 9 Mar Mar 10 Mar Mer 11 Mar Jeu 12 Mar Ven 13 Mar

|

- - - —
» @ K Supprimer
@ | | Editer proprietes
> | -
Lj S'affiche dans une nouvelle fenétre
Recherches Midi
» Etiquettes ke -
F 1532
14:00
15:00

16:00

17:00

1800

18:00

lllustration : Supprimer un calendrier

Un message précise que le calendrier est déplacé dans la corbeille.

Le calendrier n'est donc pas supprimé définitivement. Vous pouvez le retrouver dans la corbeille, accessible
sous |'arborescence de vos calendriers.

Point d’attention : calendrier principal Le calendrier principal ne peut pas étre supprimé. La seule
maniére de le “vider” consiste a supprimer tous les rendez-vous qu’il contient. Cette action se fait
manuellement et génére des notifications pour les participants aux événements supprimés.

12




Pour supprimer définitivement le calendrier
Dans I'onglet Calendrier

1. Ouvrez la corbeille située dans I'arborescence des calendriers;

2. Effectuez un clic droit sur le calendrier;

3. Sélectionnez « Supprimer »;

4. Validez le message de confirmation indiquant la suppression définitive.

4 MESSAGERIE

Mail Contacts Taches Préférences
Supprimer &' - = Aujourd hui = 93133 W Jour || Semaine ouvrée | Semaine Iois Liste

¥ Calendriers

2026 Lun 9 Mar ar 10 Mar Mer 11 Mar Jeu 12 Mar Ven 13 Mar

2 clic
= —

> E E Partager le calendrier Confirmation - | —
> 0 Déplacer
@ 2 . Vioulez-vous waiment effacer le calendrier a
- 3 “test_calendrier” ?
Editer propriétés
>
@ 5: S'affiche dans une nouvelle fenétre E [ _Hon_| |
Recherches Lo —-—
» Etiquettes B
—
14:00
15:00
———
"4 Mars 2026 L
_ 16:00
n Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
23 24 25 26 27 28 1
17:00
2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 13 14 15
[12] o00
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
i _ 19:00
30 31 1 2 3 4 5

lllustration : Supprimer définitivement un calendrier

13




Pour restaurer un calendrier placé dans la corbeille

Dans I'onglet Calendrier
Méthode 1 : avec I'option Déplacer

4 MESSAGERIE

Mail Contacts Taches Préférences
Supprimer {ﬂ' A = Aujourd hui 4= 93133 w Jour || Semaine ouvree | Semaine Iois Liste

¥ Calendriers 2026 Lun 9 Mar Mar 10 Mar Mer 11 Mar Jeu 12 Mar Ven 13 Mar

[ B calendrier
v[ ] Corbeile

1 clic

|_ D ISSIET
N @ iecharger Ir Choisissez le dossier de destingtion
Partager le calendrier Pour fittrer Ia liste, tapez une valeur dans e champ, Autre - —
= sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs
> @ Fnj Deplacer de |a liste : touches fiéchées.
> @ Supprimer Calendrier
7] Edite ité
> @ I-Z ITer proprictes ¥ Calendriers
9 s'affiche dans une nouvelle fenétre
Recherches i B = a
) P——— v 1 Corbeile
>
Etiquettes > test_calendrier
103
15:00
—
"4 Mars 2026 PR
- Mar o Ven am Dim 16:00
23 24 25 26 27 28 1
17:00
2 3 4 5 6 7 8
9 0 m 2]z 14 s
18:00
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
A 1200
30 31 1 2 3 4 5

lllustration : restaurer un calendrier

1. Effectuez un clic droit sur le calendrier présent dans la corbeille;

2. Sélectionnez « Déplacer »;

3. Choisissez I'emplacement souhaité dans |'arborescence de vos calendriers;

4. Validez en cliquant sur « OK ». Le calendrier se déplace a I'endroit désigné.
Méthode 2 : par glisser-déposer

1. Maintenez le clic gauche sur le nom du calendrier dans la corbeille;

2. Glissez le calendrier vers I'emplacement souhaité dans l'arborescence;

3. Lorsque I'emplacement est surligné, relachez le clic pour déposer le calendrier. Le calendrier se déplace
a I'endroit désigné.

14




Pour nettoyer le calendrier principal

Pour éviter des suppressions accidentelles, décochez tous les calendriers.

MESSAGERIE B = Rechercher

Taches Préférences
Supprimer {ﬂ Ik A4 = Aujourd hui = 93133 W Jour || Semaine ouvrée | Semaine Iois Liste
v 1 CHC dro"t i anns frem e Mar 10 Mar Mer 11 Mar Jeu 12 Mar Ven 13 Mar
2 B Mouveau calendrier i}
" lendri
[¥] = & | ﬁ Ajouter un calendrier externe [ne]
v Corbeile +" Cocher tout

¥[¥ B test_calendrier /B pécochertowt W

=) Envoyer un lien Libre et Occupé comme #
v [ Rechercher des partages .

11:00

Midi
13:00
14:00

15:00

4 Mars 2026 L 4
Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
24 25 26 21 28 1
3 4 5 6 7 ) oo
10 1 [2] 13 14 15 500
17 18 19 20 21 22 ’
26 21 28 29
31 1 2 3 4 5

16:00

18:00

[30530'\43"-,*
¥
™
WA

lllustration : décocher tous les calendriers

Dans I'onglet Calendrier

1. Allez sur « Calendriers » tout en haut de I'arborescence des calendriers;
2. Choisissez « Décocher tout ».

4 MESSAGERIE

Jour || Semaine ouvrée Semaine
Afficher le; SupPwmer le ou les objets sélectionnés (S Mar 12 - Mar 26
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lllustration : Vider le calendrier principal

3. Sélectionnez uniquement lI'agenda a vider;
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Sélectionnez une date de fin lointaine;

Passez en vue Liste (en haut a droite de I'écran);
Sélectionnez I'ensemble des événements;

Cliquez sur Supprimer pour effacer tous les événements;

Sivous avez des rendez-vous récurrents, une fenétre s'ouvre. Choisissez « Supprimer la série » et validez
en cliquant sur « OK » Le calendrier est ainsi vidé.
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