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Son utilisation

Aucune installation nécessaire sur votre PC
ou tablette ou smartphone.

Cette messagerie est accessible a partir de
n‘importe quel PC ou tablette ou smartphone
et n’importe ou.

|l suffit d’une connexion internet.
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Mise en route - Connexion

O Dans le moteur de recherche GOOGLE écrivez :
Portail Office 365

O Dans les proposition cliquer sur :
Connexion Office 365 | Microsoft Office

Google Portail Office 365 L Q

Tous Actualités Maps Shopping mages Plus Parametres

Environ 2 560 000 résultats (0,78 secondes

Connexion Office 365 | Microsoft Office

https://www.office.com/?omkt=fr-fr ¥

Collaborez gratuitement avec les versions en ligne de Microsoft Word, PowerPoint, Excel et OneNote.
Enregistrez les documents, feuilles de calcul et ...
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Mise en route - Connexion

Page d’accueil Office 365

O vous allez étre dirigé vers une nouvelle page, cliquez sur
« Connexion »

=- Microsoft | Office Produits v Ressources v Modeéles  Support ~ Mon compte

Enseignement a distance pour I'éducation. En savoir plus >

Tout Microsoft +

Bienvenue dans Office
Votre espace pour la création, la communication, la \‘m v N %

collaboration et I'accomplissement de vos taches.
-
Connexion o
\ N
&) ™S
T »

Téléchargez Office

Inscrivez-vous a la version gratuite d' Office >
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Mise en route - Connexion

Page d’authentification

O Entrez I'adresse mail fournie exemple :
departementXX-fonction@ffvelo.fr

O puis cliquez sur "Suivant"

BS Microsoft

Se connecter

b’:—mail, téléphone ou identifiant Skype

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n’est pas accessible ?

velo
©2019 Microsoft ~ Col
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Mise en route - Connexion

Page d’authentification

O Entrez le mot de passe
O puis cliquez sur "Se connecter”

a5 Microsoft

< departementXX-fonction@ffvelo.fr

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter
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Mise en route - Connexion

O Sur vos appareils vous pouvez valider : OUI
O sur des appareils qui ne sont pas les votres : NON

B8 Microsoft
departementXX-fonction@ffvelo.fr

Rester connecteé ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fais od
vous étes invité & vous connecter.

|:| Ne plus afficher ce message

O1l se peut que I'on vous demande le fuseau Horaire :
O Paris Bruxelles dans le menu déroulant
O Renseigner tout en validant
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Applications Office 365

Office 365 £ Rechercher

Bonjour 1 Installer Office
Recommandations >
_— 1 répondu ... f 1m.. = Vous avez récemment ouvert ce .. B Vous avez récemment ouvert ce .. )
" ven. 3 14:13 14 sept. =~ Hiera17:20  Hier317:20 4
[t @ Guide
TEAM
Gide de deuinTIE TEANS a destination des « organisateurs »
P YOEP a destination des « utilisateurs » de téléréunion Teams
Administration des sites
ﬁ Prise en main rapide
PO P ey Remerciements aux CoRegs IDF et BFC pour Remerciements aux CoRegs IDF et BFC pour
= ce tuto = ce tuto. L |
e Guide utilisateur CoDep Lancement Teams utilisateurs V2 d... Guide organisateurs Teams VO Raj
- 9
ffct.sharepoint.com ffct.sharepoint.com ffct.sharepoint.com ffct.sharepoint.com ffet
Q Récents  Epinglés  Partagés avec moi A découvrir T Chargeretouvrir.. =
ﬁ] - y ya 16 min Vous seu
T M- Espace OneDrive Entreprise d:
. Guide utilisateur CoDe| - - o apporté des..
ﬁ | P - yash £ Partagé V4 BPROTECE
SharePoint » ... » Documents partages » Sites CoReg et CoDep £ 14 sept.

Mettez le lien en favori, il vous permettra de
retourner rapidement sur cette page d’accueil.
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Office 365 | Outlook

Office 265

A | . .
O Tout ce qui vous est propose ci-dessus est
® accessible d'un simple clic.
. O ce qui nous intéresse c’est I’'application :
Outlook
L O Regardez bien ce petit logo bleu, c’est
celui de I'application de messagerie Office
3 365.

O Cliquez dessus.

¢
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Outlook

Nouveau courrier

Favoris

Boite de réc... 78
Eléments envo...
Brouillons
Eléments ... 1946

Ajouter un favori

Dossiers

Boite de réc... 78
CdC Logiciel SF
Retours pr... 9

Commission ...

Idén Racoa 12

8

Brouillons Filtrer ~

4

Brouillons est vide

Commencez a écrire un réct fabuleuws.

FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME

365 | Votre page Outlook
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Office 365 | Votre page Outlook

Il y a deux semaines

Dominique LAMOULL...

snement. Loudéac capitale cycl 19/10/2018

ais donc demander au télég...

v Yves BIGEL
Yves BIGEL Eléments envoyés
Dominique LAMOI  19/10/2012 Lorsque vous avez une petite fleche sous
- , le nom d’un expéditeur, en cliquant
Yves BIGEL Eléments envoyés

dessus, vous pouvez visualiser tous les
Dominia e FENOI R E D01 2. expediteurs de messages qui sont en
Yves BIGEL - rapport avec celui-Ci

éments envoyés
¢ Yves BIGEL Eléments envoyés “
« Dominique LAMOI 18/10/2018 “

Le mois dernier

velo



FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME

Office 365 | Outlook

5= | Office 365 PO

Menu
Rech. dans les messages et cont.. ,O
@ Dossiers
O pour visualiser vos mails ou répondre, v Favoris
vous devez cliquer sur Bolte de e BIEL

réception.

~ Boite de réception
O Le reste en dessous je vous laisse le Brouillons
découvrir, mais ¢a ressemble aux
autres messageries, il y a les mémes
outils.

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive

Courrier indesirable

Flux R55

Historique des conversatior
Mag Redac

Motes

Planifie

~ Groupes
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Office 365 | Out

Office 365 | Outlook

@ Dossiers

v Favoris

Sous-menu

~ Boite de réception

Articles mag
~ CDF
CDF_janvier_2018
O cliquer sur le petit v & gauche de Boite de COF mars 2078
réce ption Séminaire CoReg-Cc
~ Com numérigue

O Faites un clic droit sur Boite de réception

Formation num

<
<

A Divers

© Dans le menu déroulant cliquez sur « Créer un
sous dossier » et validez. Dans ce sous dossier

Fonction-Mag

vous pourrez ranger tous les mails se rapportant a 1 B
Cel u I _Ci . Brouillons B
© Vous pouvez créer autant de sous-dossiers que emensenere

Eléments supprimés

vous le souhaitez

Archive
O Vous pouvez créer des sous dossier de sous Courrier indésirable
dossier ex : CDF et en dessous CDF Janvier etc. Flux RS

Historigue des conversatior
Mag Redac
Notes

Planifié
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Office 365 | Outlook

© A gauche, vous cliquez pour faire o
appa ra|tre Ie Corps du message, @ Nouveau | v il Supprimer & Archiver Courrierindésirable| v  Ranger Déplacer vers ¥  Catégories v
apparait en haut le menu que vous . e Aures ol | Px]|
VoyeZ. o Suivant : Aucun événement n'est prévu pour | [*] Agend Déplacer vers la boite de réception Autres

. . \ " N « Y BIGEL ‘oujours déplacer vers la boite de réception Autres
O Vous cliquez sur la petite fleche de = Owersior @ icwn SRS Ri A

» Information - for

4 . Olivier SINOT ¥ CDF
d e p I ace r Ve rS, a p pa ra It | e me n u uste pPFIour férié est intéressant parmi qu'il perme... —
deroulant et la vous verrez Bertrand HOUILLON 9 JevoisavecAno .
apparaitre vos sous dossiers. s e e g R Condslement  Fomationom

. . . lundi S Com numérique
O Si certains n‘apparaissent pas au ,, i
début ou par manque d’utilisation, , [JoFEAMIRAND o Pobsldarktcomes) Bkl gl
Cliquez Sur o ves, Pour faire écho a notre appel de ce matin. Jai des t. 0601?64001 Yves Important

Séminaire CoReg-CoDep

Nouveau dossier

Déplacer tous les messages de...

ﬂ Déplacer vers un autre dossier...
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Office 365 | Outlook

Envois des messages

Il vous suffit de cliquer sur

- « ier », ¢’
= =1 Marquer tout comme lu No_uveau courrier », c'est
pareil que toutes les
messageries excepteée la
disposition des outils de
*™ Envoyer @ Joindre v Ignorer ese = redaCtlon-

Cc

Cordialement,

Yves Bigel
Président C é FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME
F 12, rue Louis Bertrand - CS 80045
] F C 94207 Ivry-sur-Seine Cedex
| + 33 (0)6 01 96 40 01
Vvelo = D www.ffvelo fr www.veloenfrance fr

¥ wawerclotoutsme-mag.com

SUIVEZ NOTRE ACTUAL[TE SUR ° o
A vélo tout est plus beau!

AAM A B I U & A = = Z€3x = = =@ & ¥ X ae I T v FF

Ignorer @JV @ @ fé é/ M G Velo



FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME

Raccourci Teams

1/ En cliquant sur l'icone,

Il vous sera proposé de télécharger
I'application ou d'utiliser la version Web (cf.
planche précédente)

Outlook £ Rechercher

e Favoris Brouillons * Filtrer -~

Boite de réc... 78
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Raccourci Calendrier et To Do List

1/ Dans le menu en haut a droite, cliquez sur l'icone

Il vous sera proposé de télécharger l'application ou d'utiliser la version

Web (cf. planche préw

Calendrier  To Do = X

1 janvier - 2

M M J vV s D

o 12 13 14 15 16 7

Aujourd’'hui  Lun 11 Jan

+  Ajoutez une tiche prévue aujour...
Demain « Mar 12 Jan
Aucun événement n'est planifié

Mer 13 Jan

15:30 Videlio - Présentation syst...
1 heure Réunion Microsoft Teams

Jeu 14 Jan

Aucun événement n'est planifié

velo
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Créer une liste de diffusion

»  Groupes

O En bas a gauche, cliquez sur

I'icone "Vos contacts"
m ;]?t

[

O Vous allez étre redirigé sur une
nouvelle interface

q - \ A Y -
O Puis sur la fleche a droite de _
Nouveau

@ . . Mouveau contact
Cliguez sur « Nouvelle Liste *
contacts » Mouvelle liste de contactgﬂ

O Comme indiqué, vous pouvez h
egalement creer un nouveau
contact ou un groupe

Mouveau groupe

velo
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Créer une liste de diffusion

O Un formulaire va s'afficher. Donnez un

nom a votre liste. \

O Ppuis dans le champ "Ajouter des
membres", entrez un a un les contacts
que vous souhaitez mettre dans cette

liste \
. . . y Ajouter des adresses de courrier
O pour finir, cliquez sur « Creer » ou sur

« Abandonner » pour revenir a la page
precedente.

Description

Ajouter une description ‘

o

velo
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Modifier une piece jointe dans un
message

O Cliquez sur la piéce jointe, puis sur "Modifier et répondre".

O Apparait Word, que vous connaissez. Vous apportez les modifications
que vous souhaitez.

O Cliguez sur l'icone entouré ci-dessous. Les modifications sont
enregistrees automatiquement.

¥ Télécharger Masquer le courrier a

ua Word Online Guide ... - Enregistré Compte de Test 0365

De ™ anonh-amiffct@ffvelo.fr

Fichier  Acc Inse Mis Réf Rév Affi @ Dites-nous ce que vous vou... [ Commentaires

3 Calibri (corps) >~ N
o 10

G I S & x, x

viZ v Ty B E éﬂ Jo L_,D:J A @ Ali Changaiz X

Coller i - Plus de (_)U_ Dicter
P A NN K 1=~ 3=~ Y ¢ styles ~ - v Cc
Annuler | Presse-papiers Police Paragraphe [ Styles Edition Dictée .
RE: Test
# Vous modifiez actuellement cet &lément
=| Guide utilisateur Office... |,
Guide utilisateur Office 365 =| 19Ko
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Modifier une piece jointe dans un
message

O Le message apparait comme ci-dessous, cliquez sur le petit crayon,
puis envoyer.

O Vous n’avez plus besoin de télécharger un document sur votre PC, de
le modifier et de le renvoyer dans un nouveau mail.

[Brouillon] O m
® Ce message n'a pas £té envoye. Enregistré le - Aujourd’hui, 13:14

m : Guide utilisateur Office ...,
19 Ko

Telecharger Enregistrer dans OneDrive - FFCT

Pour tout le reste, n'hésitez pas a fouiller partout pour trouver les réponses a vos
questions : utilisez le point d’interrogation en haut a droite et posez vos questions !

Maintenant Questions / Réponses.

FF
velo
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Piece jointe
Comment voulez-vous partager ce fichier ?

Charger et partager sous la forme de lien OneDrive
@

Teléchargez des fichiers dans le dossier Piéces jointes dans OneDrive de sorte
Joindre une copie
@J Les destinataires regoivent une copie pour révision.

O Le message apparait comme ci-dessous, cliquez sur le petit
crayon, puis envoyer.

O Vous n’avez plus besoin de télécharger un document sur votre
PC, de le modifier et de le renvoyer dans un nouveau mail.

) | DATES AG COREG CO... X mj | DATES AG COREG CO.. X

Toute personne disposant du liem pu. W 461 Ko S

velo
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Raccourci pour accéder a toutes les
piece jointes

Nouveau courrier

Retours presta 9

O Cliquer sur l'icone entourée en rouge

O Vous allez étre redirigé vers une page avec
la liste de toutes les piece jointes
(photos/fichiers) échangées par mail

Commission Mumérique
Idée Réseau Social 13
veloenfrance.fr

Whaller 1

Y Filtrer ~
&  Brouillons
s . Toutes les pigces jointes Piéces jointes Fichiers
B tléments envoyés
. ) B Photos @] Recomandations_Njuko_FFCT.docx RE: CYCLOMONTAGNARDE D'ANNECY
> Eléments supprimés 2002
- Fichiers ﬁ'_;] Recomandations_Njuko_FFCT.DOCX RE: CYCLOMONTAGNARDE DY ANNECY
&) Courrier indésirable 169
s Dossiers aJ(hD,mpg Messagerie vocale (1 minute et 51 secondes)
= Archive
b Boite de réception Z BULLETIN D INSCRIPTION .pdf RE: TOUR CYCLO BLTIM INSCRIPTION
L1 Notes
X v Brouillons =1 1248481549 pdf RE: recherche facture
A traiter
B Eléments envoyés @  BULLETIN D INSCRIPTION.doc TOUR CYCLO BLTIN INSCRIPTION
W 2
> 2 5 —
Eléments supprimés Bl receipt_455762383.pdf TR: [Gravity Forms] Payment Receipt
Qo Courrier indésirable Z 78368, TR: Rapport dintervention du 04.01.2021
Plus -
Bl DOC.pdf
Bl 2021-00074708.pdf



O Cliquez sur « Paramétres »
et tapez « Signhature
electronique »

O Créez une signature qui sera
automatiquement ajoutee
dans vos courrier

Composer et répondre

Signature électronique

Créez une signature gui sera automatiquement ajoutée 3 vos courriers.
& @ A B I U

U & A = = =
|

|:| Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux courniers que je rédige

|:| Ajouter automatiquement ma signature aux courriers que je transfére ou auxguels je réponds

FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME

Signature electronique

B B 0 KN < AG
Parameétres X
Signature | *,

Signature electronique

L]
Nl
Il
&

velo
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Réponse automatique

B B 0 BEN 7 <

L]
Parameétres X \
O Allez dans « Paramétres »
Reponses automatigues X @ Ecrire « Réponse
| automatique » et cliquez sur
Reponses automatiques Ia proposition.
Réponses automatiques X

Utilisez les réponses automatiques pour prévenir d'autres personnes gue vous étes en vacances ouU e pouvez pas répondre 3 vos

courriers. Vious pouvez configurer les réponses de maniére 3 ce qu'elles commencent et se terminent & une heure précise. Sinon, @ i ’ i i
elles continuent d'étre envoyées jusqu'a ce que vous les désactiviez. CI Iq UleZ S U r I O ptl O n Actl Ve r
les réponses automatiques

D Réponses automatiques activées

[ ] envoyer des réponses uniquement pendant une période donnée @ VOUS nlavez plUS qU’é

ewede | S _ Il remplir le champ que vous
voyez a coté. Puis
enregistrez.

Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation

O A chaque envoi votre
destinataire sera avise de
Ajouter un message ici VOtre absence-

g M & B I U &£ A = = «E E »

Ul
Il
il
®
s

FF
velo
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Créer un calendrier partagé

&0 w O 1. Cliquez sur l'icone "Calendrier" en bas a gauche

1 O 2. Cliguez sur « Ajouter un calendrier » et suivre les
instructions qui sont indiquees a |I'écran

~/  Mes calendriers

3. Puis clic droit sur le

@ Calendrier " nouveau nom. Dans le
v octobre20op Afficher uniquement menu deroulant, cliquez

sur « Partage et
Jm 3 autorisations »

PP [P A

© 4. Puis entrez un contact et valider, vous faites les ajouts
un par un. Vous pouvez aussi attribuer des droits.

L M M J V S .
Partage et autorisations
28 29 30 1 2 3

5 6 "I' 8 9 10
12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 24

26 27 28 29 30 31

Partage et autorisations %
2 3 4 5 6 7
Calendrier 4
Ajouter un calendrier Envoyer une invitation de partage par courrier. Vous pouvez choisir le niveau d'acces a autoriser
@ et modifier les paramétres d'accés a tout moment.

~ Mes calendriers
Entrez une adresse de courrier ou le nom d'un contact

Au sein de votre organisation EF

velo

@ Membres de mon organisation Peut voir lorsque je suis occupé(e) ‘
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Transfert de courrier

Paramétres X
Transfert

L Transfert X

Vous pouvez transférer votre courrier a un autre compte.
Transfert qﬂW Activer le transfert

Transférer mon courrier a :

Entrer une adresse de courrier ‘

D Conserver une copie des messages %
transférés

O Cliqguez sur « Parameétres » puis saisir : Transfert
O Puis cliquez sur : Transfert

O Cliquez sur « Activer le transfert ». Entrez votre adresse mail
personnelle. Conserver une copie. Cliquez sur « Enregistrer »

O Pour arréter, cliquez sur « Abandonner »

velo
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Utilisation SharePoint

O Possibilité de modifier des documents sans avoir & les télécharger
sur votre appareil. Pas de place occupée inutilement sur votre PC.

O Pour celui qui doit centraliser les documents mis a jour : c’est fini.

© Un document déposé dans SharePoint peut &tre modifié par toutes
les personnes habilitées dans le groupe.

O Gain de temps pour le secrétaire qui réceptionne un seul document
(modifié) au lieu de 15 et sans correction pour lui (normalement).

O Le document mis dans SharePoint est accessible a tout moment.
© Pourquoi ? Parce que c'est déposé dans un Cloud.
O Qu'est-ce qu’un Cloud : c’est un espace de stockage virtuel.

velo
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SharePoint

Début SharePoint

O Cliquez sur le raccourci que je vous ai fait mettre en place dans vos
favorls et qui vous ouvre la page suivante : i Office 365

Office 365 —

Applications

E ® 2

E Outlook @ OneDrive

m Word u Excel
m PowerPoint m OneNote
$ Teams

D Dynamics 365

ou

I AR NAvsinr AidAama “~ A Arain

SharePoint

0&.&?&
&
s | |
| |

O Ppuis cliquez sur le bouton SharePoint
velo
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SharePoint

Ouverture Menu

O Effectuer une recherche dans Sharef

O Voici le menu a votre disposition sous Suivis, f:'sv's .
cliguez sur le nom de votre région ou
département. Mag Rédac *
Récents
Site d'équipe Y
Numérique e
Mag Rédac *

O Voici le menu a votre disposition sous Suivis, cliquez sur le nom de
votre region ou departement.

Office 365 ' SharePoint

O Bretagne

Suivis

ves * FF

Mag Rédac *
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SharePoint

Ajouter un favori

W Webmastel

O Créez un favori a cet instant, il vous permettra Groupe privé
de revenir rapidement a cette page.

O Voici ce que vous verrez apparaitre, a savoir le Accueil
menu de gestion de votre groupe.

Conversations
O Les documents que vous souhaiterez déposer
devront I'étre dans : documents Documents

Bloc-notes

Pages

Cantanin An eita

velo
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SharePoint

Voici ce gue vous verrez apparaitre

W Webmasters
Groupe privé £ 22 membres

* Suivi

Accueil T Charger ~ [ Modifier en mode grille <2 Synchroniser -+ = Tousles documents ~ Y © ./

Conversations

Documents
Documents

Partagé avec nous [0 Nom Modifié Modifié par + Ajouter une colonne

Sites CoReg et CoDep 22 juillet Ali Changaiz

&5 Microsoft Teams
Créez une équ\pe pour votre
groupe Mic: ft 365 et
communique;

Teams 22 juillet Ali Changaiz

collegues en temps réel. @

O Dans le menu déroulant de nouveau, vous verrez tout ce que vous

pouvez créer, document seul ou fichiers.

O Dans charge, vous pouvez télecharger des documents ou fichiers

enregistrés sur votre appareil.

O Pour ajouter plusieurs fichiers dans un nouveau dossier, cliquez sur

Nouveau puis Dossier, donnez [ui un nom, puis gllsser/deposer VOS
documents dans le dossier créé.

O Dans cette partie, vous pouvez faire glisser des documents et (ou)

fichiers sans avoir a passer par la création d’'un nouveau dossier ci-
dessus. FF
velo
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SharePoint - Ouverture Menu

Ouvrir un document dans un dossier

O Un clic sur un dossier, I'ouvre et vous voyez tous les documents qu'’il
contient.

O vous voyez que la barre de menu a changé.
W Webmasters

Groupe privé

Accueil T Charger ~ [ Modifier en mode grille 1= Partager <@ Copier le lien

Conversations

Documents > Teams
Documents

Partagé avec nous [0 Nom Modifié Modifié par
v .
. @ Guide de démarrage rapide Teams.pptx 28 mai Yves BIGEL
&5 Microsoft T i
Icrosott leams 5l Guide organisateurs Teams V0.2.pdf 28 mai Yves BIGEL
Créez une équipe pour votre
groupe Microsoft 365 et ) ) )
communiquez avec vos @'  Guide organisateurs Teams V0.2.pptx 28 mai Yves BIGEL
collegues en temps réel. ©
Créer une &quipe [8l  Lancement Teams utilisateurs V2 du 202005... 28 mai Yves BIGEL FF

velo
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SharePoint - Ouverture Menu

Modifier un document en ligne

O Cliquez sur un document Word et voila ce qui apparait:
O Cliquez sur "Modifier"

¥ Télécharger £ Modifier X
@ Mode d'accessibilité W 1 imnrimer

Word Online

X
' Les groupes vous

permettent de partager des
conversations, des fichiers et
un calendrier

Dans un groupe public, tout le monde au
sein de votre organisation peut contribuer
aux conversations, fichiers et calendrier,
contrairement aux groupes privés dans

lesquels seuls les membres peuvent
participer.

En savoir plus

velo
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SharePoint - Ouverture Menu
Modifier un document en ligne

n

O Faites vos modifications , votre travail fini, vous verrez en haut "Enregistre

W Word Online Document - Enregistré

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Révision Affichage Q@ Dites-nous ce que vous vou...  Modifier dans Word

= ~ v -— —_— — — —
PR , - v A A —_— _ a— = 2= M| 9«
O caliort (corps) " bo I=visc v EE AaBbCc | AaBbCc AaBbCC  AaBbCc  AaBbCe
Coller G I S a6 x X £~ A~ = = = = 1=+ 5= Mormal Sans interli... Titre 1 Titre 2 Titre 3
% Reproduire la mise en forme - ’ - - - - -
nnuler Presse-papiers Police Paragraphe N Styles N

O Signe que vos modifications ont été prises en compte.

O 11 ne vous reste plus qu’a fermer en cliquant sur et vos modifications
apparaitront sur le document. Vérifiez en I'ouvrant de nouveau.

X | B> Numérique - Charte graphique X | [] COMMENT CREER VOTRE CH/ X k-l- |
point.com/w:/r/sites/numerique/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc={8AA6D457-8BAA-4A18-BES2-AB63CIDIEDFT Etfile=COMD
=] Personnel F F

COMMENT CREER VOTRE CHARTE GRAPHIQUE -




FEDERATION FRANCAISE DE CYCLOTOURISME

SharePoint

Corrections simultanees

© Vous devez vous donner rendez vous un jour a une heure.
O Allez dans SharePoint et ouvrez un document

© Tout le monde concerné ouvre le document a I’heure
prévue I

© Vous allez dans Modifier le document A P e
O Puis Modifier dans le navigateur. g tﬂc{dfduw'dt tés de

O Choisissez chacun une couleur de corrections .
O différente, et effectuez les corrections que vous

O voulez. Vous verrez en temps réel les corrections ue vG
amis s’afficher.

O Pour fermer, cliquez sur la croix de I’onglet en haut

E Comparaisons senveurs @ FF
/4

wi/risites/numerique/_layouts/15/WopiFram

Modifier dans le navigateur
¥ Apportez des modifications rapides
ici a I'aide de Word Online.

- - = - £ o~



Transfert messages

Parameétrages

Parametre POP

Nom de serveur : outlook.office365.com
Port : 995

Méthode de chiffrement : TLS

Parametre IMAP

Nom de serveur : outlook.office365.com
Port : 993

Méthode de chiffrement : TLS

Paramétre SMTP

Nom de serveur : smtp.office365.com
Port : 587

Méthode de chiffrement : STARTTLS
Cliquez sur Créer, puis sur Suivant
Port : 587, laisser coché SSL
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Cette présentation est terminée, espérant qu’elle vous aura bien
aidés a la prise en main des outils d’Office 365 !

O Yves BIGEL : yves.bigel@ffvelo.fr et Ali CHANGAIZ :
a.changaiz@ffvelo.fr sont a votre disposition en cas de besoin.

O Une aide supplémentaire est disponible sur Guides de démarrage
rapide Office (microsoft.com)

O Document réalisé par la Commission Communication Numérique,

velo
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