
Module H3 – Agenda (suite)

Apprentissage des bases du Traitement de Texte – 1 cours

DIFFUSER un événement depuis son agenda vers un tiers  GoogleAgenda ou Autre.

INTÉGRER un évènement sur son GoogleAgenda ou Autre  depuis une invitation ou un mail
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Communiquer sur les événements



Diffuser ou Recevoir un événement Agenda
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invitation
invitation

Fichier ISC Fichier ISC

Lien Web

Evt→mail
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Diffuser un événement depuis GoogleAgenda

 Dans son agenda, clic sur un évènement, les options disponibles :

1. (crayon) MODIFIER l’évènement → accès au menu d’INVITATION.

2. (enveloppe) ENVOYER l’évènement sous forme de mail

3. (options trois points) PUBLIER l’évènement →menu lien internet.
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Les 3 méthodes

Pour diffuser

un évènement

Depuis l’agenda

Google



Diffuser un événement depuis son agenda 

vers un tiers  GoogleAgenda ou Autre
1) Diffuser depuis GoogleAgenda

Idéal pour :

 Informer quelqu’un et lui 

permettre d’accepter / 

refuser l’invitation

Mettre à jour 

automatiquement 

l'évènement dans son 

agenda
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 [1] Simple : inviter le tiers à l’évènement  vers son GoogleAgenda



1) Diffuser depuis GoogleAgenda (suite)
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Cas général de diffusion, 
quelque soit l’agenda du 
destinataire 
(y compris SANS agenda !).

Utiliser le MAIL comme 

format d’échange

 [2] ENVOYER un évènement  diffuser via un courriel (MAIL)



1) Diffuser depuis GoogleAgenda (suite)
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le mail résultant :

Détaille l’évènement 
mais ne permet PAS 
une intégration 
complète de 
l’évènement

 ENVOYER un 

évènement  diffuser 
via un courriel (MAIL)

Les destinataires 

Le TITRE du mail 

le Titre de l’évènement

Le corps du mail 

les détails de 

l’évènement tel 

que décrit dans 

l’agenda



1) Diffuser depuis GoogleAgenda (suite)
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Idéal si la personne ne doit 

pas nécessairement répondre

Envoyer un lien depuis 

l’évènement dans son 

agenda

(événement public)

 [option] PARTAGER SANS INVITATION (lecture seule)  vers un GoogleAgenda



1) Diffuser depuis GoogleAgenda (suite)
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Cas particulier de diffusion, quelque soit l’agenda du destinataire.

Utiliser une URL comme

format d’échange

Google bloque souvent l’import 

le clic du lien déclenche
➔ erreur « ne trouve pas l’évènement »

 [3] PUBLIER un évènement  diffuser via un LIEN internet



1) Construire et diffuser un lien Web
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Cas de diffusion manuelle,
DOIT être adapté à l’agenda du destinataire.

Utiliser une URL comme

format d’échange

 PAS de blocage de l’import 

le clic du lien déclenche
➔ la création de l’évènement

Comprendre la structure du lien : 

action = TEMPLATE : Définit l'action comme la création d'un nouvel événement.. 

text : Le titre de l'événement.. 

dates : Les dates et heures de début et de fin de l'événement, au format UTC
(AAAAMMJJTHHMMSSZ).. 

détails : Une description de l'événement.. location : L'adresse ou le lieu de 
l'événement.. 

[ add ] : Ajouter des e-mails des invités à l'événement.

 Construire un lien internet (URL)
 diffuser via un fichier ou un mail
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Construire un lien internet (URL)
 diffuser via un fichier ou un mail

 Fichier Excel disponible (pour Google Agenda)

 Site internet gratuit pour construire en ligne
des liens
ou un fichier ISC Générateur de lien Ajouter au calendrier | OneCal

https://www.onecal.io/fr/tools/add-to-calendar-link-generator
https://www.onecal.io/fr/tools/add-to-calendar-link-generator


1) Diffuser depuis GoogleAgenda (fichier ISC)
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Cas de la destination de type Outlook, 

AppleCalendar, Thunderbirds etc.

Utiliser le format d’échange

.ISC

ATTENTION : Google limite 

fortement l’export unitaire
➔ le bouton est masqué

Contournement : 

t’inviter toi-même

sur Thunderbird

 ENVOYER un évènement 
 vers un agenda Tiers Autre que GoogleAgenda



2) Diffuser directement depuis GMAIL
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Cas général de diffusion, 
quelque soit l’agenda 
du destinataire.

 [1] Créer et insérer un événement dans un message Gmail



Diffuser un mail simple …

Protocole (très facile) :

 Rédiger directement un mail (simple) et le transmettre.

 Le destinataire 

transforme le mail 

en évènement :

Et complète 

l’évènement 

avec la date

et le lieu (notamment).
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Bonjour,

Vous trouverez en pièce jointe l’invitation calendrier 

pour l’événement suivant :
Réunion de suivi

Date : jeudi 12 mars 2026

Horaire : 9h00 – 10h30

Lieu : visioconférence

Objet : point d’avancement du projet

Il vous suffit de convertir ce mail en évènement

pour l'ajouter automatiquement à votre agenda.

Bien cordialement,

[Votre nom]



Diffuser un mail simple …

Protocole (très facile) :

 Le destinataire transforme le mail 

en évènement (ex. avec Thunderdird) :

Et complète l’évènement avec la date

et le lieu (notamment).
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Pour résumer …

❑ Pour émettre et recevoir un EVT de façon universelle à partir d’un agenda :

 Avec « partage » de cet EVT ➔ produire une INVITATION 

(communiquée par mail)

 Sans « partage » :

 Emettre l’EVT sous forme de mail (comprenant un ISC caché) →méthode directe et conforme.

 Produire « manuellement » un fichier ISC (calendar) →méthode exhaustive.

 Envoyer un mail « simple » qui sera converti (et complété) en EVT à la réception.

❑ Pour émettre ou recevoir un EVT de façon particulière :

 Produire un lien URL sur cet EVT et le transmettre en mail ou fichier 
→ le lien est spécifique du calendrier du destinataire.

 Envoyer un mail « GMAIL » directement depuis l’outil WebMail :
→ option « création d’évènement »

 Sans oublier le partage d’évènements en mode PUBLIC

et autres dispositifs propres aux différents outils de Calendrier.
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