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Le rectorat met a disposition de I'ensemble du personnel académique un agenda qui
peut étre partagé.

Présentation

La suite « messaging » d’Oracle propose un agenda partagé consultable via le Webmail
académique et installable sur de nombreuses plateformes. Dans cette documentation, le but est
de vous accompagner a appréhender ce nouvel outil.

Prérequis.
Avant de partager son agenda, il faut vérifier :

1. Que vous disposiez d’'une adresse de courriel académique,

2. Que la personne avec qui vous voulez partager votre agenda dispose d’'une adresse de
courriel académique,

3. Que vous disposez d’'un accés a internet.

Connexion.
Le Webmail est disponible a I'adresse :

https://webmail.ac-corse.fr

il faut ensuite saisir votre identifiant et mot de passe de messagerie :
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Bienvenue dans le webmail de
I'académie de Corse
Aidez-nous a lutter contre le phishing.
Ne donnez jamais votre identifiant et votre mot de passe par
mail.
Veillez & ce que votre mot de passe comporte au meins 12
caractéres, composés de lettres, chiffres et caractéres de

ponctuation.
Ne répondez pas aux SPAMS

Nom d'utilisateur :
Mot de passe:

Connexion

Webmail Académie de Corse @ Obtenir un support technigque



https://webmail.ac-corse.fr/
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Acceés a I’Agenda.

Une fois connecté a l'aide de votre identifiant et mot de passe, rendez-vous dans le menu

« Calendrier » situé en bas de I'écran :
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Agenda.

Voici une breve présentation de la page :
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1. Liste des Agendas que vous pouvez consulter ou gérer

2. Ajouter des événements dans votre agenda

3. Présentation de la vue de votre Agenda (journée, semaine, mois)
4. Contenue de votre Agenda

5. Mini agenda (visualisation sur un mois)
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Ajout d’événements.

Il existe plusieurs méthodes pour ajouter des évenements dans votre agenda a partir du
Webmail. La premiere, la plus compléte, a partir de la fonction « Nouvel événement ». La
seconde, la plus rapide, en cliquant dans I'agenda a la période choisie.

Ajout d’événements Complet.

Calendrier MNouvel événeme...

Récurrence g‘j, Rappels l'\-i) Fuseau horaire x Annuler

15:30

16:30

1 (& Ervegistrer 7 Joindre

2 Titre: |

3 Calendrier:
Toute la journée: O
Début - 18/05/2022
Fin: 18/05/2022
Récurrence : Définir la récurrence
Rappels - Définir le rappel

Lieu:

5 Description:

L'événement est : Public

Type dévénement D Rendez-vous
[] Petit-déjeuner
Professionnel

[] Conférence téléphonique

[]Diner
Aume s

1. Menu des actions :
- Enregistrer : pour sauvegarder
'événement
- joindre : pour ajouter des
documents
i i P - Récurrence : pour rendre
I'évenement perpétuel
- Rappels : pour étre alerté par mail
- Annuler : pour arréter la saisie de
'événement

< Europe Paris

2. Saisir un titre a I'événement
3. Choisir le calendrier concerné a
I'événement (le cas ol vous auriez
plusieurs agendas).
Affeher comme Occupe - 4. Définir un créneau horaire (début-fin ou
journée entiére)
5. Décrire I'évenement

Ajout d’événements rapide.

Jeu, 19105

Un simple clique avec votre souris sur le Calendrier permet
=== d'afficher cette boite de dialogue.

—Remplir le titre de I'événement dans le champ prévu a cet effet.

Vous pouvez aussi déplacer I'évenement en le déplagant sur
'ensemble du calendrier

~——Vous pouvez augmenter le temps de I'événement a l'aide des

doubles barres horizontal présentes dans la boite représentant
'événement.



