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Ne loupez plus aucun rendez vous !

iCal vous permet d'étre prévenu d'un rendez vous de plusieurs
facons:

Alarme

Lors de la création d'un événement, vous pouvez définir une alerte
qui vous rappellera votre rendez-vous. Pour activer cette fonction :
créez votre rendez vous, double cliquez dessus et régler les détails :
alarme 5, 10, 15 minutes avant I'heure du rendez-vous :

RDV

emplacement Aucune

jour entier O
du 0371172007 15:00
au 03/11/2007 16:00
répéter Jamais 5

Calendrier Wl Personnel 5

Supplément gratuit a Compétence alarme Message avec son »

Mac numéro 2 dBasso i
15 minutes avant ,

w alarme Aucune 5
Compétence M a c invités Ajouter des invités...

pieces jointes Ajouter un fichier. ..

Plus de trucs w UROIRESH

70 & aStUCeS Remargue Aucune
& = &

| Terminé

o T o Ainsi si vous étes devant votre Mac, un pop up va surgir et vous

& rappeler votre rendez-vous. Linconvénient est que si vous n'étes
pas devant votre ordinateur, vous ne serez pas prévenu et vous
risquez de louper votre rendez vous. Une autre méthode existe, étre

prévenu par email !

s Par email

La solution idéale si vous n'étes pas devant votre Mac, de nombreux
moyens vous permettent de consulter vos emails a partir de

PROTEGEZ 2 PTIMISEZ
VOS DONNEES i
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Astuces iCal et Carnet d’adresses

Toute votre journée
en un clic!

Grace au widget iCal Events,
vous visualisez les événements
de votre journée sans devoir
lanceriCal :

aujourd’hui

Vous pouvez le configurer pour
qu'il vous affiche votre emploi
du temps jusqu'a 14 jours !

Afficher les éwénements sous :

‘Calendriers :
™ Travail

Terminé

http://www.benkazez.com/
icalevents.php

I'extérieur (iPhone, Ipod Touch, Cyber café, GSM, etc.).

Lors de la création de votre rendez vous dans iCal, dans la fenétre
d'informations, choisissez Alarme : courrier électronique. Choisissez
I'adresse voulue (iCal va se référer a votre carnet d’adresses) :

RDV

emplacement Aucune

jour entier O

du 03/11f2007 15:00
au 03/11/2007 16:00
répéter Jamais 5

Calendrier Wl Personnel 3

alarme Courrier électronigue
rhinosmac@free.fr (travail) 5
15 minutes avant ;

alarme Aucune 5

invités Ajouter des invités...
piéces jointes Ajouter un fichier. .

URL Aucune
Remarque Aucune

| Terming |

Créer un nouveau calendrier

Afin de mieux vous y retrouvez dans vos types de rendez vous
(travail, médical, personnel) vous pouvez créer plusieurs calendriers.

Dans la fenétre principale d'iCal, appuyez sur le bouton + en bas a
gauche:

¥ CALENDRIERS
E Personnel
¥ Travail

| Sans titre

¥ INSCRIPTIONS
E Anniversaires

Saisissez les informations relatives a votre nouveau calendrier en
effectuant un clic droit | Lire les informations :

Info sur "Medical™

Nom : |Medical I (o lﬂ

Description :

["lignorer les alarmes

[ Publier... ) (" Annuler ) ( OK )
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Ainsi, lorsque vous regarderez votre agenda, vous pourrez
automatiquement repérer les événements et savoir a quoi ils
correspondent : evenement

Répéter un

Si un événement de votre vie

se répéte réguliérement, iCal

lun. 5 nov. mar. 6 nov mer. 7 nov jeu. 8 nov vedn. 9 nov sam. 10 nov dim. 11 nov. | vous permetde Ie répéter
automatiquement.
Sélectionnez I'événement
a répéter, dans la fenétre
I I I I d'information, cliquez sur
Vacances Anne + I\u';lcances Anne+ I\u';lcances Anne IVacam:Es Anne IV.u:an(es Anne  |Vacances Anne ] répéter .
X ] Ballade

acement Aucune
DV

Jamais

chague jour

chague semaine

{ Tous les mois
Tous les ans

Personnaliser...

1715
|[RDV

Choisissez la fréquence : tous les

jours, toutes les semaines, tous

20 s s, etc

Inviter une personne a un rendez-vous

Si un événement dans votre agenda concerne plusieurs personnes,
vous pouvez les inviter par mail directement a partir d‘iCal.

Créer le rendez-vous, dans la fenétre d'informations, cliquez sur
invités :

invités Ajouter des invités. ..
piéces jointes Ajouter un fichier. ..

R URL Aucune
Remargue Aucune

Si vos invités se trouvent dans votre carnet d'adresses, vous n‘aurez

qu’a saisir les premiéres lettres de leurs adresses mails (ou leurs :
: : L A Modifier un
noms) et iCal les ajoutera lui-méme. Pour envoyer l'invitation,
cliquez sur Envoyer : evenement
alarme Aucune 4 Pour modifier un événement

dans iCal on doit double-cliquer
dessus puis cliquer sur Edition.

invites | QUENTIIRD

piéces jointes Ajouter un fichier... Super pratique !
) URL Aucune Heureusement il y a plus rapide :
Remargue Aucune appuyez sur cmd + e pour
I'éditer un événement. Puis sur
Envoyer

esc pour le fermer.
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Partage, oui mais Vos correspondants recevront un email d'invitation :

limité ! Rhinos Hh@nos YOUus a invité a un événf_gment iCal : Mouvel fﬁuénement,
programmeé pour le 2 novembre 2007, & 12:30 (Europe/Paris). Pour

Les calendriers depuis accepter ou refuser cette invitation, cliquez surle lien ci-dessous.

iCal sont accessibles en -

lecture seulement. Les _ s

personnes pourront iCal-200711...2.ics {0.9 Ko}

afficher votre emploi du
temps, mais ne pourront
intervenir dessus. Ce n'est
donc pas un bon outil de
travail collaboratif.

Vous apercevez un petit fichier joint ayant une extension .ics. S'ils
utilisent iCal (ou un logiciel compatible) ils n"auront qu’a cliquer
sur cette piéce jointe pour ajouter cet événement a leur agenda.
Pratique, non ?

Partager son calendrier

Pour partager votre calendrier iCal, plusieurs possibilités s'offrent a
vous :

Avec .Mac

Si vous disposez d'un compte .Mac, Apple vous permet de publier
vos calendriers, ainsi vous donnerez I'adresse Web a vos amis et
col-legues pour qu'ils puissent consulter votre agenda. Il faut donc
le publier sur le web.

Allez dans les Préférences Systeme | .Mac. Allez sur I'onglet
Synchronisation et cochez Calendriers :

800 .Mac
(<[>} _rouacrer | COE—

mac .Mac est le seul service en ligne étendant vatre monde Mac a Internet de
= maniére transparente.

f Compte | Synchrenisation | iDisk  Accés a mon Mac 1

ESvnchroniser avec Mac : rAurclmal’iquemem I-G-{ ( Synchroniser

E @ Signets
a 17, Calendriers
E h Contacts

O 0 Widgets Dashboard

(]

E Eléments de Dock

a

Q
¥ Trousseaux

(]

g Comptes Mail

()
X0

-

g Régles, signatures et BAL intelligentes de Mail

Derniére synchronisation : aujourd’hui a 13:01

gAfﬁcher I'état dans la barre des menus

Fermez les Préférences Systéme. Ouvrez iCal, sélectionnez le
calendrier que vous souhaitez publier, puis allez dans le menu
Calendrier | Publier :
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Publier le calendrier

Publier sous le nom : [Personnel ]

Publier sur : | .Mac I-H

"1 publier les modif. aummatiquementD Publier les alarmes
g Publier les titres et notes [ Publier les fichiers joints

["1Publier les tiches

( Annuler ) E—Pubhtr—)

Cliquez sur Publier.

Le calendrier est publié, cliquez sur Ouvrir la page pour vérifier que
votre calendrier est disponible sur le web :

Travail Publié :dim. 11 nov. 2007 | Europe/Paris
| Aujourd'hui ] | Jour Semaine Mois ﬁ
Panorama de l'année @ Le mois demier novembre 2007 Le mois prochain @
- - - Dimanche Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
1 z 3
octobre 2007 8:0 8:00am AS

:00pm AS

4 5 [ 7 8 9 10
novembre 2007 8:0 9:00am AS 9:00am AS 9:00am AS
bLMM I VS ;
+ 1z o3
+ 4 5 6 T 8 810
& 1112 13 14 15 18 17
+ 1819 20 21 22 23 24
a 25 26 27 28 20

2:30pm AS 2:00pm AS 2:00pm AS

Lorsque vos calendriers sont publiés sur Internet, une icOne est
visible dans iCal :

¥ CALENDRIERS

# Personnel A
E Travail A
# ROV £
A santé A
E Infos - rhinos Ea
il Vacances o

¥ INSCRIPTIONS
E Anniversaires

Vos calendriers sont partagés et accessibles par Internet.

Avec un serveur gratuit :

Les services sont nombreux si vous n‘avez pas de compte .Mac:
Google agenda : http://www.google.com/calendar/render
iCal consult : http://www.icalconsult.com/

Ces services sont en effet gratuits, mais la synchronisation et la
configuration ne seront pas automatiques.
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Spanning Sync

Spanning Sync vous permet de
synchroniser votre calendrier
iCal et votre calendrier Google !

Vous pouvez le tester
gratuitement pendant 15 jours :

http://spanningsync.com/

Trés facile d'emploi et en
francais, vous pourrez
synchroniser les calendriers de
votre choix, et ainsi consulter
votre agenda a partir de
n'importe quel ordinateur en
vous connectant sur votre
compte Gmail.
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Carnet d’adresses

Le carnet d'adresses fournit avec Mac OS X est d'une simplicité
déconcertante, il permet cependant des nombreuses choses, pas
forcément visibles au premier regard.

Configurer la fiche contact

Si vous créez une nouvelle fiche de contact dans le carnet
d’adresses, certains champs seront activés par défaut. Adaptez-la a
vos besoins !

Cliquez sur le menu Carnet d'adresses | Préférences, une fenétre
s'ouvre, allez sur le deuxieme onglet Modéle :

[ Ajouter un champ Rl
Prénom Nom de famille
Entreprise
-] travail # Numéro de télephaone
o0 portable * Numero de téléphone
[-1+] travail = Adresse électronique
© amis hom
L] assistant+ Nom
o0 travail + nom de [ulilisateur AIM*
eo travail 3 Fue
Code postal Ville
Pays

Cliquez sur Ajouter un champ:

[ Ajouter un champ i

Prénom/Nom de famille en phonétique
Titre de famille
Second prénom
Imprimer mon carnet Suffixe
Surnom
’ Profession
d’adresses ? o
pe
Trés bonne idée ! On n'y pense Nom de jeune fille ne
. Muméro de téléphone
pas assez souvent mais il faut Adresse électronique e
le faire ! Allez dans Fichier | URL
) L . Date de naissance
Imprimer et lancez I'impression. Rendez-vous
Plusieurs modeles sont jjoms associés Boam =
, Messagerie instantanée
proposes: Adresse
- Code postal Vil
hges : gtoutes Pays
Etiquettes d’adresses
Enveloppes
Listes
+ Carnet d'adresses de poche
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Carnet d’adresses

Des champs sont pratiques a utiliser comme Date de naissance et
Page URL. Une fois vos choix faits, fermez les préférences du carnet

d’adresses.
Nom de famille
Entreprise
O Entreprise
travail # Numero de télephane
e portable ¢ Numéro de téléphone

domicile  Adresse électronigue

date de naissance Dafe de naiszance

ami s MNom
e assistant s MNom

travail + nom de 'utilisateur AIM =
travail ¥ Hue

Code postal Ville
Pays

Dorénavant, a chaque ajout d'un contact dans votre carnet
d’adresses, il utilisera le modele que vous venez de définir :

Les dates anniversaires

Quel est I'intérét d'ajouter le champ Date de naissance dans la fiche
de vos contacts ?

Connaitre leurs dates d’anniversaires, bien sar, mais pas seulement !
A partir du moment ou vous allez saisir une date de naissance dans
la fiche d’'un de vos contacts, au prochain lancement d‘iCal, allez
dans le menu iCal | Préférences :

800 Général

Nombre de jours par semaine : [7

La semaine commence le : | lundi

La journée commence a : ['08:00

e | @@

La journée se termine a : ["18:00

Afficher: | 9 B heures a la fois

["] Afficher I'heure dans la présentation par mois

S Afficher le calendrier des anniversaires

Cochez Afficher le calendrier des anniversaires.

Dans la partie gauche de iCal, vous apercevez le calendrier
Anniversaire :
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¥ CALENDRIERS
M Personnel

E Travail
¥ Medical

T INSCRIPTIONS

L Anniversaires

Ainsi toutes les dates d’anniversaire de vos contacts sont entrées
automatiquement dans votre agenda :

vendredi 2 now.
[A.n niversaire de Grand Mére ]

Une fonction discrete mais trés appréciable !

Localiser une adresse sur une carte

Le carnet d’adresses de Mac OS X n'en finit pas de nous surprendre
et nous offre une fonction utile : la géolocalisation. Un ami vous
donne son adresse postale et vous souhaitez visualiser son adresse
sur un plan, ouvrez la fiche de votre contact :

"M Rhinos Rhinos
i 55
perso

domicile 06 1B x x x

travall audrey.couleau@gmail.com

domicile 129 rue de Fougéres
35700 Rennes
France

Effectuez un clic droit sur le champ définissant son adresse postale
(domicile ou travail), dans le menu contextuel, cliquez sur Situer sur
une carte:
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Carnet d’adresses

Une fenétre Safari - Google maps s'ouvre et un plan apparait,
I'adresse est pointée d'une fleche verte :

A N o | B ~

o/ ISt D N

\ AR ’

\ = >\
129 Rue de Fougéres f/

35700 Rennes, France

Itinéraire : Vers ce lieu - A partir de ce lieu
| Rechercher a proximité - Enreqgistrer dans Mes cartes

NI A

Mettre a jour votre carnet d’adresses !

Sous Leopard, vous pouvez directement mettre a jour votre carnet
d’adresses a partir d'un email contenant des coordonnées.

Dans Mail, approchez votre souris d’'une adresse ou tout autre
élément s'intégrant au carnet d’adresses, le texte s'entoure de
pointillés et une fléche grise apparait, cliquez dessus :

Sélectionnez Ajouter a un contact existant pour mettre a jour une
fiche ou créer un contact.

Audrey Couleau

124 rue du Paradis

3500 Lle aux Enfants [ .
' Créer un contact...

------------------- Ajouter a un contact existant...
Audrey Couleau - Compé

audray.couleau@compea| Afficher la carte

Grande police

Les éléments en vert sont nouveaux, vous n‘avez plus qu’a cliquer
sur Ajouter au Carnet d'adresses, la mise a jour est faite ! Pas besoin
d'ouvrir le Carnet d’adresses.

Audrey Couleau
124 rue du Paradis
3500 L'le aux Enfants

Audrey Couleau - Comp |Audmy Couleau H
audrey.coufeau @compe 3
] O Société
travail + .-
domicile s -w

travail audrey .couleau@ competencemicro.com

d % audrey com

travail + ~o 0 AIM =

travail =
35700 Rennes
France

domicile = e du Paradis

L'Mle aux Enfants

Pays

| Annuler | [ Ajouter au Carnet d'adresses |
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