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AJOUTER UN ÉVÈNEMENT 
 

1. Bouton “ajouter un événement” 

Dans la partie calendrier, vous trouverez un bouton « ajouter un événement » 

 
 

Ici, je suis sur la date du 23 février, cela n’a pas d’importance, vous pourrez indiquer la date 

que vous souhaitez. 

 

 

En cliquant sur ce bouton, vous accédez à ce menu : 

 

 

Indiquez le titre de votre évènement. 

 

 

En cliquant sur la date du début, vous ouvrez un calendrier 

dans lequel vous pouvez choisir la date et l’heure. 

 

Procédez de même pour la date de fin. 

 

 

Pour répéter l’évènement (chaque jour, chaque mois, 

jusqu’à un jour prédéfini), cochez cette case. 

 

 

Facultatif : ajoutez un descriptif (avec une image, un lien, 

etc.). 
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Avant d’enregistrer, choisissez le calendrier dans lequel vous souhaitez ajouter l’événement. 

 

 

 

 

Choisissez le calendrier dans lequel sera ajouté 

l’événement. 

 

 

 

Permet d’indiquer la localisation de l’évènement. 

 

 

 

 

Définissez qui verra cet événement. 

 

 

Puis enregistrez. 

 

 

 

2.  Autre manière 

Allez sur le jour concerné et sélectionnez la plage horaire par un cliquer-glisser. 

 

 

 

 

           

          Indiquer un titre 

 

          Choisir le calendrier 

 

          Accéder aux détails 

 
 


