Utilisation de l’agenda dans Ovidentia

1. Pour accéder à l’agenda : tapez Agenda dans le Menu Utilisateurs.

Cet écran apparaît : 
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- Onglet Options :

· Paramétrage de votre agenda : il s’agit de noter les jours de la semaine à afficher dans les calendriers (en fonction souvent de vos jours de travail)
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· Vous pouvez si vous le souhaitez autoriser d’autres utilisateurs à accéder à votre agenda et leur attribuer des droits étendus (de modification par exemple)

- Onglet Agendas :

· Vous sélectionnez et enregistrez les agendas sur lesquels vous voulez travailler (soit parce que l’administrateur vous en a donné le droit, soit parce qu’un utilisateur vous y a autorisé)



2. Pour créer un évènement : sélectionnez la date à laquelle vous souhaitez créer un évènement et cliquez sur l’icône « Nouvel évènement ». 

Cet écran apparaît :


NB : 
A chaque catégorie correspond un code couleur (exemple : devoir surveillé : couleur orange).

Le schéma d’approbation est le même pour les professeurs et les élèves, pour que l’événement soit visible par vos élèves, vous devez l’approuver : Menu Utilisateur/ Approbations / Validation.
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3. Pour pouvoir accéder à l’agenda de la classe, vos élèves doivent, eux aussi, le sélectionner (Agenda/agendas) et l’enregistrer. N’oubliez pas de leur faire faire cette manipulation.

4. Voici l’agenda tel qu’il apparaît à l’élève : 


NB : si l’élève tape Nouveautés dans le Menu Utilisateurs, les évènements à 7 jours apparaissent automatiquement dans Évènements à venir






Vous sélectionnez parmi les agendas disponibles ceux avec qui vous souhaitez partager l’évènement (élèves, professeurs...) et faites Ajoutez un événement. Attention : tous les agendas sélectionnés sont visualisés (une fois en tant qu’utilisateur et autant de fois qu’il y a de partages (dans l’exemple 3 fois !). Pour éviter un agenda trop chargé : ne sélectionnez que les agendas strictement nécessaires. 





Cet onglet Options permet de paramétrer votre agenda et, éventuellement, d’autoriser d’autres utilisateurs à accéder à votre agenda





Vous indiquez ici les éléments (horaire, lieu, titre, catégorie, descriptif) concernant l’évènement créé





Permet de sélectionner les agendas que l’on veut « voir ». 


Ici, j’ai choisi de pouvoir visualiser mon agenda personnel (Sylvie Pommier) et celui de mes classes (1STGCOMM1, 1STGCOMM2 et TSTGCFE1). 








Attention : visualiser beaucoup d’agendas en même temps peut se révéler peu lisible à l’usage.    
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