®  FICHE PRATIQUE N°16

CREER UN AGEN.DA GOOGLE
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Google Agenda est un outil qui va vous permettre de gérer votre emploi du temps de fagon
simplifié. Grace a celui-ci vous pouvez gérer en temps réel vos disponibilités avec une mise
a jour instantanée sur votre site Internet.

Voici le lien d'un prestataire utilisant Google agenda pour ces disponibilités (en bas a gauche
du site) :
http://www.lamaisondeleopold.com/les-chambres/les-r%C3%AAves-d-ang%C3%A8le/

-  Entrez dans votre barre URL :

Entrez www.google.com
www.google.com

dans votre navigateur

- Cliquez sur « Connexion » en haut a droite

- Insérer votre adresse mail et votre mot de
passe, puis cliquez sur « connexion » Go Sle

. ) Se connecter pour ajouter un compte
Si vous n’avez pas de compte Google, vous pouvez

en créer un en suivant la fiche pratique n°8
« Créer un compte Google ».

Adresse mail ™
Mot de passe

Besoin d'aide ?

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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Etape 3 :
- Cliquez sur la vignette

« Agenda »

- Une fenétre d’information
apparait, lisez les informations

- Puis cliquez sur « Etape
suivante » jusqu'a I'apparition
de votre agenda

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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Etape 4.

Vous avez la possibilité d’afficher

votre agenda selon la périodicité mer. 2115

(Jour, semaine, mois...).

Etape 5:

Google Agenda peut vous permettre de
gérer les disponibilités de vos meublés,
chambres d’hoétes, chambres d’hotels, les
emplacements camping....

— Allez dans la rubrique « Mes agendas »
— Cliquez sur la petite fleche

— Cligquez sur « Créer un agenda »
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4jours ~ Mon planning

~ Mes agendas

I Manon CABARD
Taches

Créer un agenda

Parameétres

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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Etape 6 :

Vous pouvez donc créer un

agenda personnalisé pour

faciliter la gestion de vos
réservations.

— Remplir 'ensemble des
champs (Nom de
I'agenda, description,
lieu...)

Etape 7 :

Cliquez sur « créer I'agenda »

Etape 8 :

Votre agenda est créé vous pouvez donc

commencer a l'utiliser.

Créer un agenda
Détals de Fagenda
oo i
Nom de l'agenda: Gitea salamandre
Gite siué au coeur de Monffort, 3 chambres + pistines chaufiée

Description:
L Honfor

' “Lyon","Nantes" ou ‘France?, par exernpl. Indiquez un iew pour facilter 1 recherche dévénements dans volre agenda (s est public).
Risebordodolagenda: s | France v hisissezunpysdfrent o aficher e seau horres)
Commencez par choisirun pays pour sélectionner
[ensemble comespondant de fuseaux horaires. Sinon, pour ., . . , )
aficherous e usea horaes,cochez a case, Sélectionnez mainfenantun fuseau horaire: | (GHT-05.00) Est v () Aichertous les fuseauxhoraies

[ Rendre cet agenda public £n savolrplus

Cetagenda s'afichera dans les résulats de recherche publics de Goagle.
Aficher uniquement ma disponioit (masquer les détals)

rtagez des informations avec vos collegues ?

Google Agenda lifie le partage d'informations en entreprise. En savoir plus

« Retour a I'agenda | Créer I'agenda | | Annuler

~ Mes agendas [~
L S

gite la salamandre

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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CREER UN AGENDA GOOGLE

~ Mes agendas hd
Pour visualiser seulement cet agenda : p—r
* Rubrique « mes agendas » gite la salamandre (5] . -
e Cliquez sur la petite fleche .
) ) ) Taches Afficher uniguement cet agenda
e C(Cliquez sur « Afficher uniquement
cet agenda Masguer cet agenda dans la liste
Agenda
Une fois sur I'agenda, pour bloguer une période
occupée :
. , -~ mai 2014 < >
° Cl|queZ sur Creer L T P J b S D GrAT-C
. Remplissez les différents champs g
demandés (Titre, date du séjour)
. : L Mr et Mme dupont
. Puis cliquez sur toute la journée si
cela concerne un séjour de plusieurs .
) P 3162014 & 74612014

jours, sinon insérez les heures

concernees. L4 Ti'te la journée Récurrence... I 3 |

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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Etape 11:

Vous pouvez apporter d’autres
informations a cette
réservation :

e «Pop—-up» est un rappel
qui va vous étre adressé
avant que |'événement se
déroule, vous pouvez régler
le temps ou le rappel doit se
déclencher.

Couleurde I'événement [ 0 B " FR

o Veérifiez dans le champ

agenda qu’il s’agit bien du

bon agenda. Sinon le

modifier dans la liste

déroulante.

Cliquez sur « Enregistrer » lorsque toutes vos
données sont saisies.

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com

Description

Lieu |Indiguez un lieu

Appel vidéo Ajouter un appel vidéo

Agenda | gite la salamandre ¥

Rappels | Pop-up '|§|minutes v|x

Supprimer
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FICHE PRATIQUE N°16

CREER UN AGENDA GOOGLE

La semaine s’affiche de Ila
couleur choisie comme ci-
contre. Pour une meilleure
vision  positionnez-vous  sur
« Mois ». Vous pouvez
également  visualiser votre
planning par semaine selon vos
préférences.

<> mai 2014 Jour  Semaine Mois | d4jours  Mon planning Plus v

un. mar mer jeu vel am. dim.

L ! i

19 )20 2 b} :z\ 2 %

(13:00) Mr DUPONT & Mme DUPONT
Féte des Meres.

2% 27 28 29 30 31

Mr DUPONT & Mme DUPONT
L'Ascension

Vous pouvez intégrer cet agenda sur

votre site internet et permettre aux v Mes agendas '
visiteurs d’accéder a vos disponibilités I B M
en temps réel : gite la salamandre [¥] . o
e Allezdanslarubrique « mes  _. - ,
Taches Afficher uniquement cet agenda

agendas » puis cliquez sur la
petite fleche

e Cliquez sur « Paramétre de
I'agenda »

Masquer cet agenda dans la liste
v Autres agendas
Parametres de l'agenda

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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s’affiche. Ce code va permettre

Collez ce code dans votre site
Personnaliser la couleur, la taille et d'autres options

sre="https:/wwaw. google.comicalendariemb

TOURISME F N o 1 5
ot 4 "!-i:a..J o f A - #" ,.-n" H‘ | & 5-_—_.; '
2
, Intégrer cet agenda an Sl .
Dans le champ « Intégrer cet Insérez cet agenda dans votre site Web ou vatre blog en <iframe
collant ce code dans votre page Web. Pour ajouter plusieurs =
agenda », un code HTML agendas, cliquez sur le lien Personnaliser. = ed?

sre=7pnmtt mmivd TreBognoBrk6424%40gr
oup.calendar.google.com&ctz=AmericaiNe

d’insérer le widget « Google
Agenda » sur votre site.

Si vous souhaitez personnaliser votre widget, cliquez sur « Personnaliser la couleur, la taille

et d’autres options »

Si vous ne savez pas a quoi correspond un « widget » vous pouvez consulter les fiches

pratiques n°12 et 15.

i Snus

Internet
Mozilla Firefo:

Sur votre ordinateur, ouvrir le Menu Démarrer ou

g Microsoft Office Word 2007

Ordinateur selon votre version de Windows, allez

|25 Microsoft Office Excel 2007

Adobe Reader 9

dans « Tous les programmes », puis « Accessoires »
et choisir « Bloc note ».

J Mes documents

L-b Mes documents récents »
& Mes images

;v;! Poste de travail

D& Panneau de configuration

@ Configurer les programmes
par défaut

& _?'j Imprimantes et télécopieurs

e des fichiers texte en utilisant des fonctions de F

Voo 2007

\vy Paint
Tous les programmes D

7—) Exécuter...

I Fermer la session @] Arréter

s démarrer

€ ~ 9@ ” | 9lkeBox-Goog... | M4

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com
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®  FICHE PRATIQUE N°16

CREER UN AGENDA GOOGLE

Copier (Sélectionner + « Ctrl+C ») et
coller (« Ctrl+V ») votre code HTML
personnalisé donnée dans I'étape 13
et I'enregistrer sur votre ordinateur.

2 Sans titre - Bloc-notes Q@@

Fichier Edition Format Affichage ?

Annuler

Coller

) Sans titre - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage ?

<iframe

src="//www. facebook. com/plugins/Tikebox. php?href=http%3a%2
F%2Ffacebook. com¥%2Fsarlat. Tourisme&amp; width&amp; height=29
0&amp; colorscheme=1ight&amp; show_faces=true&amp; header=tru
e&amp; stream=False&amp; show_horder=true"” scrolling="no"
frameborder="0" style="horder :none; overflow:hidden;
height :290px; " allowTransparency="true"></iframe>|

Si vous étes le créateur de votre site internet, c’est a vous de configurer ce widget en

intégrant le code car tous les sites sont configurés différemment.

Sinon, si vous n’étes pas a |'origine de votre site internet, envoyez le code a votre webmaster

qui l'insérera pour vous.

Retrouvez d’autres fiches pratiques sur le site : pro.sarlat-tourisme.com




