
Google Agenda
Application Calendriers



Aujourd’hui
▸ Retour sur une application de calendrier la plus connue

▸ Google Agenda

▸ Chaque téléphone peut avoir son application de calendrier, les concepts sont souvent 
équivalents

▸ Qui ici utilise régulièrement une application de calendrier pour rappeler ses rendez-vous ?
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Quel intérêt ?
▸ Gratuit et sans publicité

▸ Synchronisation automatique entre vos appareils (ordinateur et téléphone mais aussi tablette)

▸ Rappels automatiques ! (Par défaut 30 minutes avant)

▸ Vue claire par jour, semaine, mois quand on s’est habitué à son utilisation

▸ Événements récurrents comme les ateliers, à créer en une fois

▸ Vous pouvez inviter d’autres personnes => visio automatique
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https://calendar.google.com/ 
▸
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https://calendar.google.com/


Voir ses rendez-vous
▸ Voir par jour / 3 ou 4 jours / par semaine / par mois, sélecteur en haut à droite
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▸ Astuce :

▹ sur ordinateur (grand écran) privilégiez par semaine ou par mois 

▹ sur téléphone privilégiez vue sur 3 jours

▸ Cliquer sur un rendez-vous pour voir les détails



Exercice 1 : Ajouter un rendez-vous
▸ Essayer de mettre un rendez-vous ce soir à 19h

▸ Titre : Fin du cours

▸ Cliquer sur enregistrer
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Ajouter un rendez-vous

▸Le plus important

▸Invité : rarement utile, uniquement un rdv à plusieurs

▸Google Meet : rarement utile, pour visio automatique

▸Lieu : souvent utile, vous fera un itinéraire auto

▸Description : parfois utile, notez un digicode ou le
nom d’une personne

▸Rappel (par défaut 30 mns, changez avec “Autres options”)
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Autres options (Formulaire entier)
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Déjà présente sur l’écran 
“simple” mais à contrôler ou 

changer si besoin

A “Oublier”, fonctions avancées 
rarement utilisées

Le principal intérêt de cet 
écran, changez la notification 

si par exemple votre 
rendez-vous est loin.



Exercice 2
▸ Ouvrez votre téléphone pour voir le rendez-vous de 19h

▸ Editer la notification (rappel) pour la mettre 45 minutes avant au lieu de 30 minutes avant

▸ Sauvegardez

▸ Revenez sur l’ordinateur et vérifier s’il y a eu un changement
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Exercice 3
▸ Créez un rendez-vous pour les ateliers numériques de la semaine prochaine

▸ Quand ? ⇒ 5 octobre de 17h30 à 19h

▸ Mettez un lieu ⇒ “Ateliers numériques d'entraide”
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Exercice 4
▸ Pour ceux qui ont un smartphone

▸ Ajouter un rendez-vous pour : demain à 18h

▸ Titre : Ecrire Ateliers

▸ Puis aller sur l’ordinateur

▸ Retrouvez votre rendez-vous

▸ Editer la description : Ecrire sur le groupe “Bonne soirée à tous !”
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Bonus : IA (intelligence artificielle)
▸ Vous pouvez configurer votre IA (Gemini sur Android ou Siri sur Apple) pour dicter vos 

rendez-vous

▸ Il faut pour cela lancé Gemini 

▸ Dites-lui “Ajoute à mon calendrier un rendez-vous pour demain 16h aller à la mairie”

▸ La première fois, après votre demande il vous demandera si vous acceptez de le connecter à 
Google Workspace

▸ Les fois suivantes ce sera direct et Gemini vous répondra ce qu’il a fait si il a bien compris

Note : pour les questions de confidentialité, Google Agenda est déjà dans le cloud, ici vous 
connectez un service Google à un autre service Google. Votre voix peut être utilisé pour des 
questions d’entraînement par Google.
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