Savoir utiliser un service en ligne de gestion et de partage de calendriers :

FRAMAGENDA
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Il faut sur cette page : https://framagenda.org/login

1/ S’inscrire sur framagenda
Cliquer sur : s’enregistrer afin de créer votre compte — une adresse mail, vous sera demandée
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https://framagenda.org/login

Une page va s’ouvrir (https://framagenda.org/apps/registration/) — taper votre adresse mail puis cliquer sur :

demander un lien de vérification

nervasandrine@yahoo.

Demander un lien de
vérification.

Retour a la page de connexion

Rendez vous sur votre boite mail car un code de vérification va vous étre envoyé puis taper ce code de
vérification dans la page web

Verifier
Retour a la page de connexion
Attention : taper ce code donné avec les Majuscules/Minuscules demandées puis cliquer sur : Vérifier

2/ Créez un compte sur framagenda
Une page va s’ouvrir et vous verrez ceci :

Bienvenue, vous pouvez créer votre
compte ci-dessous.

Créer un compte

Cliquer sur : créer un compte
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https://framagenda.org/apps/registration/

Mettre :
a/ un identifiant

b/ un mot de passe (le mot de passe doit comporter au moins 6 caracteres)
Attention : ne perdez pas votre identifiant et votre mot de passe

3/ Découvrez la barre d’outil de Framagenda

Personnel

+ Nouvel agenda

1/ Accueil de framagenda
Pour revenir a I'accueil de framagenda, il faut systématiquement cliquer sur cette icone

2/ L’agenda
Vérifiez que vous soyez bien sur I'icbne de I'agenda (en cliquant a nouveau dessus), la voici :

Pour information : La partie gauche vous montre les controles et réglages d'affichage, tandis que les
événements s'affichent au centre.

a/ Personnalisez votre agenda
Pour information : vous pouvez créer un agenda pour vous personnellement, un autre si vous faites partie d’'une
association ou autres ...

A gauche : Sur la ligne de « Personnel » vous avez ... - ces 3 petits points vous servent a faire des réglages de

modification, suppression ...

Personnel s

Cliquez sur ces 3 petits points
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Personnel e

+ Nouvel agenda

"

Modifier le nom
Modifier la couleur

& Copier le lien privé

|4

Telécharger

Supprimer

Et choisissez ce que vous désirez

Dans ce cadre la, nous allons modifier le nom et mettre notre prénom puis il faut appuyer sur la touche Entrée de
votre clavier pour valider cette information

L'agenda « personnel » aura disparu et sera remplacé par I’agenda a votre prénom :

candrine wee

+ Nouvel agenda

Pour créer un deuxieme agenda au nom de I'association dont vous faites partie par exemple

Cliquez sur «Nouvel Agenda » puis sur le +
+ Nouvel agenda
Cette fenétre va s’ouvrir :

Nouvel agenda + 7

() Nouve agenda

MNouvel agenda avec liste de
taches

MNouvel abonnement par lien
&

(lecture seule)
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Cliquez sur « Nouvel agenda » puis taper le nom de ce nouvel agenda puis il faut appuyer sur la touche Entrée de

votre clavier pour valider cette information

candrine

® epn

Vous pouvez créer autant d’agenda que vous le désirez.

b/ Créez un évenement sur votre agenda
Cliquez sur I'icbne « Nouvel événement »

+ Nouvel événement

Une fenétre va alors s’ouvrir

‘hitre de I'événement

® =pn
du 09/03/2022 a 12:00 au 09/03/2022 a 13:00
[] Toute la journée
9 Ajouter un emplacement

B Ajouter une description

1/ Donner un nom a votre événement

2/ cliquer sur la 2™ ligne afin de bien choisir I'agenda désiré (si vous en avez plusieurs) dans ce cas j’ai choisi

« epn »

3/cliquer sur la 1lere date et modifiez celle-ci si en cliquant sur « indiquer une date » (1) si ce n’est pas la date que

vous souhaitez

Attention une fenétre va s’ouvrir qui vous permettra de faire les réglages désirés
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2022-03-09

15 15
16 20
17 253
12 30
1

du 08,/03/2022 é| 12:00

et ensuite choisissez I’horaire de début (2) que vous désirez,
Ajouter un emplacement : ex MPT — 249 rue Vendéme — 69003 Lyon

puis une description si nécessaire

‘ cours info

® cpn

du 10/03/2022 3 14:00 au 10/03/2022 3 13:30

[ ] Toute la journée
Q@  MPT-249 rue vendome

B découverte de framagenda

Vous pouvez appuyer sur « plus » des options supplémentaires apparaitront, remplissez les si vous le désirez.

Attention : que vous remplissiez les options supplémentaires, il faut absolument appuyer sur I'icbne « mettre a
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¢/ Les vues sur votre agenda
Framagenda propose quatre modes de vue pour vos agendas afin de visualiser les événements que vous avez
annotés :

la vue Mois par défaut
e Jour

e Semaine

Liste

Vous pouvez choisir « la vue » désiré en cliquant sur :

" e e e ——— -

Touwr
+ Nouvel événement Auj. (]

® epn

= our
@ i |
candrine .
Il Semaine
Mouvel agenda I
+ M W ] ] N
e R Mois
BB Liste
3/ Contact

Vérifiez que vous soyez bien sur I'icone « contact » (en cliquant a nouveau dessus), la voici :

a/ Créez un contact
Cliquez sur « Nouveau contact » qui se situe en haut a gauche

+ MNouveau contact

Une fenétre va s’ouvrir,
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L. Téléphone B Email

@ Adresse & Carnet d'adresses
Carnet d'adresses | Contacts

Boite postale

Adresse 4 Groupes
Adresse étendue Groupes | Ajouter le contact dans un g
Code posta
Ville Ajouter une nouvelle

propriété
Etat ou région i

Pays

Remplissez les champs de ce formulaire en fonction de vos besoins

Pour rentrer un deuxiéme, puis un troisieme .... Cliquez sur « Nouveau contact » qui se situe en haut a droite et
refaite la procédure décrite ci-dessus

b/ Créez des groupes
Vos contacts peuvent faire partie d’'un méme groupe, par exemple tous les adhérents du cours informatique vont
appartenir au cours info du jeudi de 14h a 15h30 — donc c’est bien de les mettre dans un méme groupe

Cliquez sur « Groupe» qui se situe dans la partie gauche et plus exactement sur le + du groupe

Groupes +

Une fenétre va s’ouvrir :

Groupes +

& Créer un nouveau groupe
Cercles

Les Cercles vous per
de groupes avel d duwws sunsuvcuns

Taper le nom de ce nouveau groupe puis il faut appuyer sur la touche Entrée de votre clavier pour valider cette
information
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Cliquez sur I'icéne « tous les contacts » a gauche
& Tous les contacts

puis sélectionnez les contacts concernés et dans le formulaire au niveau de groupe, choisissez le nom du groupe
désiré. Dans cet exemple le groupe se nomme : MPT

& Groupes

Groupes MPT

Faites cette opération autant de fois que nécessaire.

Pour information : vous pouvez créer autant de groupe que vous désirez.

4/ Les taches
Vérifiez que vous soyez bien sur I'icone « taches» (en cliquant a nouveau dessus), la voici :

v

Cette application vous permet de créer des listes de taches que vous devez effectuer dans un temps imparti. Par
exemple, vous devez réviser vos cours et refaire certains exercices avant le prochain cours ©

A gauche : cliquez sur « Ajouter une liste »

® sandrine

+  Ajouter une liste..

Donner un nom a cette liste puis il faut appuyer sur la touche Entrée de votre clavier pour valider cette
information.

@® sandrine

4+ Ajouter une tache dans "mpt"...

. mpt e

Je vais nommer cette liste « MPT » et a I'intérieur on mettra toutes les taches qui correspondent a la MPT.
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e Réviser le coffre fort (ex une tache)
e Réviser libre office ....

Pour information : on peut créer autant de liste que I'on veut et mettre autant de taches que I'on veut a
I'intérieur de ces listes.

Maintenant que la liste « MPT » est créée, nous allons rajouter les taches correspondantes

Dans la partie centrale : dans « ajouter une tache », donner le nom de votre tache soit : réviser le coffre fort puis
il faut appuyer sur la touche Entrée de votre clavier pour valider cette information.

Une fois la tache crée

= 4+ L‘c uter une tache dans “mpt".. n- Réviser le coffre fort x
Last modified today at 16:11
Réviser le coffre fort e *
,_'.-J Indiquer la date de début
m Indiquer la date d'échéance
@® mpt
@ B
Détails Remargues
@ En cas de partage, afficher I'événement complet
4~ Sélectionner un statut
¥ Aucune priorité

N

Terminé a0 %

L 4

Sélectionner les étiquettes

Dans la partie de droite :

Indiquer la date de début et I'horaire : cela correspond au début ou vous désirez vous mettre a réviser le coffre
fort

Indiquer la date d’échéance et I'horaire : cela correspond a I’échéance ou vous étes censé avoir fini vos révisions

En plus (vous pouvez rajouter dans : « sélectionner un statut » si c’est en cours, terminé...

5/ Les notes
Vérifiez que vous soyez bien sur I'icone « notes» (en cliquant a nouveau dessus), la voici :

4

Cet onglet correspond a un pense béte

A gauche : cliquez sur nouvelle notes

l:‘ 4+ Nouvelle note |

" &
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Puis dans la partie centrale, écrivez ce dont vous avez besoin de vous souvenir
Faire les courses

Rendre visite au chat du voisin ...

+ Nouvelle note )
course : acheter du lait

. donner a manger au chat du voisin
M Catégories |

Aujourd'hui

MNouvelle note (2)
Pour information : pour vous repérer dans vos notes, vous pouvez les renommer et les supprimer

A gauche : cliquez sur la note crée puis vous verrez ... - ces 3 petits points vous servent a faire des réglages de

modification, suppression ...

Cliquez sur renommer : pour donner un nom a votre note, donner un nom a votre note puis appuyer sur la
touche entrée de votre clavier pour valider I'information

Cliquez sur supprimer : pour supprimer la note qui ne vous sert plus a rien

Aujourd’hui
MNouvelle note (2) e
Nouvelle note . -
# Renommer
Ajouter aux favoris
Supprimer la note
Mon catégorise
6/ Les fichiers

Vérifiez que vous soyez bien sur I'icone « fichiers» (en cliquant a nouveau dessus), la voici :

Vous pouvez stockez certains de vos fichiers sur Framagenda
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Dans la partie centrale : cliquez sur le +

M Tous les fichiers # @

® Récent 4  Envoyer un fichier

W Favoris I Nouveau dossier

<% Partages Mouveau diagramme

E
B Mouveau document texte
B Nouvelle mindmap

g, Configurer le dossier des modéles

g e«

a/ Envoyer et stocker un fichier de votre pc a Framagenda
il faut cliquer sur « envoyer un fichier » puis sélectionner le fichier désiré qui se trouve sur votre pc puis cliquer
sur ouvrir

@ Envoi du fichier X
4 > CePC s Bureau v o O Rechercher dans : Bureau
Organiser *  Nouveau dossier = - m @
~ 26.pdf -
I CePC
|2 Bureau
[E] Documents )“-"
b Musique COMPTE_RENDU expénurm.bit fichiers.PNG fichiersse.PNG
B Objets 3D pdf
& Téléchargement:
. WE e
B videos |
‘i, Disque local (C:) ~
— Programme (D) ;h
. Administratif (& Film (G) - film. et FRAMENGEMDA,  gazinere~twxt
| Raccourci docx
= Musique (F) v - - L am ——
Nom du fichier: |ﬁ|m.txt v‘ Tous les fichiers (*.%) 52

Quwrir Annuler

b/ Créer et nommer un dossier pour ranger vos fichiers

Cliquez sur + puis sur «Nouveau dossier », donnez un nom a votre dossier puis il faut appuyer sur la touche

Entrée de votre clavier pour valider cette information.

c/ Déplacer vos fichiers pour les ranger dans votre dossier
Il faut sélectionner votre fichier en maintenant appuyé le doigt gauche sur votre souris et déplacer celui-ci sans
lacher afin de le mettre dans le dossier créé (voir image ci-dessous)
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Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils Aide = *

[ Fichiers - Framagenda X L Taches - Documentation Frama X +
<« @ & QO B httpsy//framagenda.org/apps/fles/?dir=/&fileid=11711868 Ld Lo 9 e =
& Ninite - Install or Upda... 3§ Convertisseur Euro Deus astuces pour loc.. 7 Comment Iocaliser un... [ Restaurer son PC Win... @ Tableau de bord - walkii @ Tutorial teamviewer cr.. Cing conseils pratique.. )Y Authentication Page [ Voici comment install... »

B Tous les fichiers %* + X
® Recent
Favoris Ajoutez des notes, listes ou liens ..
<% Partages
chat.txt Maison.txt - Talk
Modifiés récemment Modifiés récemment Modifiés recemment

# Readme.md

O Nom Taille Modifie 1B, ily a une heure
B B iReadmemd 18 < . <1KB ilya23 minutes Y @ < a s
Activité  Comment... Partage Tchat Versions
B 0KB  ilya2heures
Vous avez créé Readme.md y a une heure
2 dossiers et 1 fichier 3268

W Fichiers supprimés

&lt; 1 KB utilisés sur 15 MB

©
£ Parametres

Pour mémoire : un fichier peut étre une photo, une vidéo, une musique ...

7/ Se déconnecter de Framagenda
Vérifiez que vous soyez bien sur I'icdne «se déconnecter» qui correspond a la 1 lette de votre identifiant(en
cliquant a nouveau dessus), la voici :

(&)

EPNBEY

@ Déefinir le statut
2= Paramétres

? Aide

M Se déconnecter

Puis cliquer sur «Se déconnecter »
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