Accéder au calendrier partagé de la salle de sport dans OUTLOOK et I'utiliser

Vous pouvez vous faire aider par un membre de I’Association Sportive, Sonia, Henri, Michel ou
Emeline.

1. Importer |le calendrier partagé dans OUTLOOK

Ouvrir OUTLOOK et Cliquer sur les 3 points en bas a gauche

Courrier Calendrier Personnes laches

2. Sélectionner le calendrier

Aller dans « Dossiers » = « Tous les dossiers publics » 2 « Réseau métropolitain » 2 « Dossiers
Publics F3Alsace » = « AS ORTF »

Puis cliquer droit sur le calendrier « Salle de sport » et faire « Ajouter aux favoris »

Vous retrouvez le calendrier de la Salle de sport dans vos calendriers :

4 m| Autres calendriers

BOULOT

Sans titre

Sans titre (2)
| Salle de sport

3

Une fois que ce calendrier est ajouté a vos favoris, vous le retrouvez dans vos calendriers OUTLOOK.
Les étapes 1 et 2 ne sont plus nécessaires.

Vous pouvez dés a présent utiliser ce calendrier (étape 3) pour vous préinscrire sur un créneau et
indiquer aux autres utilisateurs les machines que vous souhaitez utiliser.




3. Réserver un créneau

Il suffit ensuite de :

- sélectionner un jour dans le calendrier de la salle de sport
- Faire un clic droit pour ajouter un nouveau rendez-vous

4 Salle de sport x

LUNDI MARDI m JEUDI VENDRED! SAMEDI
12 sept. 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24
26 27 28 29 1 oct.
E Nouveau rendez-vous
Nouvel événement d'une journée entiére
F‘g Mouvelle demande de réunion
F‘O Nouveau rendez-vous périodique
3 4 5 Nouvel événement pérniodique 8
Nouvelle réunion périodique
EE Aujourd'hui
Atteindre la date...
®v  Couleur 3
Options du calendrier...
10 11 12 3 Paramétres d'affichage... 15

DIMAMNCHE
18

25

16



- Compléter les informations « Prénom » et « NOM » en obijet, et le créneau horaire (heure de
début et heure de fin).
- Vous pouvez indiquer dans le rendez-vous les machines que vous souhaitez utiliser.

HHS O N Michel DI VENANZIO - Rendez-vous
RENDEZ-VOUS | INSERTION  FORMATDUTEXTE  REVISION

@ x @ I3 Calendrier D DL_G‘) $ E/:‘ :‘3.‘_ z;ﬂfﬁchercomme: W Occupée) ~ O \:2

=

Enregistrer Supprimer  Copier dan.s (2} Transférer - Rendez- As.si.star?t Réunion Notes Inviter Rappel: Aucun . | Périndicité Fuse.a
& Fermer Mon Calendrier vous  Planification Teams harai
Actions Afficher Réunion Teams | Notes de réunion | Participants Options

Objet Michel DI VENANZIO

Emplacement

Heure de début | ven. 30/00,/2022 FE | |o=:00 - Journée entiére
Heure de fin ven. 30/09/2022 FE| |oa30 -
Vélo et tapis

A tout moment, vous pouvez visualiser les rendez-vous des autres utilisateurs et modifier et/ou
supprimer vos propres rendez-vous déja posés

4 Salledesport X

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE
26 sept. 27 28 29 30 1 oct. 2
3 4 5 6 7 8 9

09:30 DI

VENANZIO

MICHEL

s

Jusqu’a 5 personnes peuvent étre sur le méme créneau horaire. La préinscription n’est pas
obligatoire pour utiliser la salle de sports, mais elle permet de s’organiser collectivement.
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