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La solution pour vous aider au quotidien!

Office 365 propose un ensemble d'applications et de services concus pour vous
aider a vous concentrer et a simplifier votre quotidien. Cette version Cloud d'Office
vous permettra de rester connecté a vos données et a toutes les applications,
depuis n'importe ou et sur n'importe quel appareil.

Connectez-vous a vos applications OFffice 365 avec votre
identifiant prénom.nom@solutions30.com identique a votre e-mail.

— JE CREE DES DOCUMENTS

Word Excel c PowerPoint m OneNote

— JE COMMUNIQUE ET COLLABORE EN EQUIPE

m Outlook  inclus: ﬁ Contacts
®
Teams Yammer

Calendrier

z Taches

JORGANISE MON TRAVAIL SEUL ET EN EQUIPE

v ToDo . Planner

JE CREE DES QUESTIONNAIRES

g Forms

JE STOCKE MES DOCUMENTS ET LES
PARTAGES AVEC MES COLLEGUES

‘ OneDrive Q SharePoint

Vous pouvez accéder a vos applications de 3 facons différentes :

& ]

APPLICATION MOBILE

Emportez toutes vos
applications Office 365
dans votre poche (Android/iOS).

WEB (OFFICE.COM)

Retrouvez une version plus
égére accessible via votre
navigateur web favori.

APPLICATION BUREAU

Bénéficiez de toutes les
fonctionnalités méme
hors connexion internet.

Communiquer efficacement

Envoyez, recevez et gérez vos e-mails a travers une interface simple et
ergonomique. Utilisez le calendrier intégré d'Outlook pour suivre vos rendez-vous,
vos événements et accéder directement a vos réunions en ligne Teams.

File Home  Send/Recefve  Folder  View  Help Q@ Tell me what you want to do

il % ) W Fjl = 5 Move EflMove A Unrea Search People A)) E
g o - > To Manage - B Address Book

New  New Archi B = | . Read Get

Email temse | fS o 117 | B Team Emait S fules P FiterEmail> | ajoud | Addiins
New Delete Respond Quick Steps ] Move Find. Speech Add-ins ~
<
- =)

Favorites O

T File  Message  Insert  Options  FormatText  Review  Help @ Tell me what you want to do

Sent Items Eﬂ X A A QQ 0 Attach File~ | [ - E ["l

Deleted ltems [ @ U = | = OV Bamschkemy | | = ¥

Paste = = | Address Check £ Dictate | View
v F| 2 A Book Names | L& Signature (3 - Templates

woutlook DCA7EQ4FEB7CS3... Clipboard T ] Mames Include Tags [ Voice |MyTemplates ~

Inbox .

Drafts > From v ‘ microsoft@malavida.com

Sent ltems =

Boleta s Send To ‘ brianmentos®gmail.com

Archive e ‘
> Conversation History —

Junk Email Subject  Test for Malavida

Qutbax

RSS Feeds Hil

Search Folders

How are youl
= 8
All Tolders are up to.date, Connected to: Microsaft Exchange [Ij B ——+ +

ftems: &

a
Organiser vos taches
et actions

N

Accéder a tous vos mail
en toute sécurité

Retrouver tous
VOS contacts

Gérer votre emploi
du temps

4 astuces
sur Outlook

Ouvrez une boite aux lettres partagée pour
envoyer facilement du courrier électronique a
partir d'une messagerie publique.

Ajoutez les calendriers partagés des
membres de votre équipe pour mieux
vous organiser collectivement.

Sélectionnez “Fichier” > “Paramétres du
compte” > “Paramétres du compte” >
“Adresse de courrier” > “Nouveau”

Dans le dossier de votre calendrier,
dans le menu Accueil, sélectionnez
“Ajouter un calendrier”.

Déléguez votre boite mails
pour autoriser quelqu'un d'autre a gérer votre
courrier électronique et votre calendrier.

Cliquez avec le bouton droit sur le dossier
racine de la boite aux lettres puis cliquez sur
“Propriétés” > “Autorisations d'accés"”.

Envoyer des réponses automatiques
d'absence du bureau. Vous pouvez définir
une plage de dates pour désactiver les
réponses automatiquement.

Cliquez sur “Fichier” > “Réponses
automatiques”

Collaborer en équipe

Echangez de facon instantanée, participez & des appels et réunions dans un espace d'équipe
intégrant toutes vos applications du quotidien, au bureau comme en télétravail !

Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande
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Discutez avec la messagerie instantanée en groupe sur différents sujets, envoyez des

GIF, appelez, partagez des fichiers... Simple et efficace pour échanger en interne ! Mais aussi : un store

avec des centaines
d'application,

vos fichiers récents,

EQUIPES un centre d'aide...

Rejoignez des équipes sur différents projets/sujets, échangez des informations, créez et

partagez des fichiers. Beaucoup plus facile pour travailler en équipe de facon organisée !

CALENDRIER / REUNION
Organisez des réunions en ligne audio et vidéo avec des participants internes comme externes.
Méme si les invités n'ont pas Teams ils pourront quand méme participer a la réunion via le web.

4 astuces
sur Teams

Floutez/personnalisez votre arriére plan
lors d’'une réunion en ligne avec vidéo pour
éviter les sources de distractions :

Notifiez avec le @ dans vos
conversations d'équipes, pour étre sr
que l'information soit vue :

@NomPrénom
(Une personne en particulier)

@NomEquipe / @NomCanal
(Toutes les personnes de 'équipe / du canal)

Dans la fenétre de réunion, cliquez sur
licéne “..." , puis sélectionnez “Afficher
les effets d'arriere-plan”

Mettez en avant un canal
important dans Teams pour
y accéder plus rapidement :

Ajoutez des documents, sites web
et vos applications métiers en onglet
poury accéder plus facilement :

Cliquez surles “... “ sur un canal d'équipe
puis sur “épingler”,
Il apparaitra toujours en premiére position
dans vos équipes Teams !

Cliquez sur l'icéne +!
(Située dans la barre de menu en haut
de votre équipe)

Stocker vos documents

Stockez vos données individuelles (notes de frais, RH...) dans OneDrive, et retrouvez les
bibliotheques de documents partagés dans SharePoint ! Travaillez en toute sécurité et ne
perdez jamais vos données grace au cloud.
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Uniquement sur OneDrive et SharePoint Web :
- Visualisez vos documents récemment ouverts.

- Retrouvez tous les fichiers partagés par vous et avec vous.

- Découvrez les derniers fichiers modifiés par vos collégues.

- Gérez les accés de vos documents partagés.

- Récupérez via la corbeille vos fichiers supprimés.

@ OncDrive - ALFUN.FR Toujours conserver sur cet appareil
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OneDrive / SharePoint sur I'explorateur de fichiers

4 astuces
sur OneDrive & SharePoint

N
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Synchronisez les Fichiers entre votre
ordinateur et le cloud afin de pouvoiry
accéder depuis votre explorateur de fichiers
méme en mode hors connexion.
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Créez des documents
Word/Excel/PowerPoint directement a
partir de OneDrive et SharePoint. En
partageant un document, il peut étre
co-édité a plusieurs'!

&

Partagez des fichiers rapidement
a plusieurs personnes. Vous avez la
possibilité par exemple de bloguer les

modifications et le téléchargement.
(clic droit partagé sur un fichier OneDrive dans votre
explorateur Windows.)

IS

Retrouvez les différentes versions de
votre document. Avec ['historique des
versions, afficher et restaurer les anciennes
versions de vos fichiers dans OneDrive et
SharePoint ! (Fichier > Informations)

Envie de développer vos compétences
sur les applications Office 365 ?

Venez découvrir de nombreuses vidéos, des centaines de conseils et
tutoriels dans votre Office 365 Learning Center accessible a 'adresse :

Un probléme informatique ?
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(Support par téléphone disponible de 8h30 a 18h30)




