
SupportMICROSOFT365
VUE D’ENSEMBLE

Avec un abonnement Office 365, vous
bénéficiez des avantages suivants :

• Derniers logiciels Office, tels que Word,
Excel, PowerPoint et Outlook.

• Possibilité de les installer sur PC, Mac,
tablettes et téléphones.

• 1To de stockage en ligne OneDrive.

• Mises à niveau et mises àjour de
fonctionnalités réservées aux abonnés.
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SupportMICROSOFT365

SECONNECTER

• Connectez-vous à Office 365 à l’aide de votre compte
professionnel ou scolaire.

• Cliquez sur Paramètres, puis sous Paramètres de mes
applications, cliquez sur Office 365.
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SupportMICROSOFT365

PRÉSENTATION DEOFFICE 365

• Pour afficher vos paramètres actuels,
sélectionnez une catégorie

dans Paramètres, comme Thème, Page de
démarrage, Notifications ou Logiciel, ou
cliquez sur une autre catégorie,
comme Informations
personnelles, Abonnements ou Sécurité et
confidentialité pour accéder à d’autres
paramètres.
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OneDrive

Guide de démarrage rapide
Soyez plus productif en tout lieu avec l’accès sécurisé, le partage et le stockage de fichiers. Connectez-vous avecvotre
abonnement Office 365, puis sélectionnez OneDrive dans le lanceur d’applications.

Historiquedesversions

Affichez l’historique des
versionsd’un fichier et
restaurez une version
antérieure de celui-ci.

Télécharger

Téléchargezune copied’un
fichierqui occupede l’espace sur
unappareil localpour travailler
enmode horsconnexion.

Ouvrir

Ouvrez et modifiez un

fichier en ligne ou dans une

application de bureau.

Partager

Partagezdes fichiersdirectement à

partirde OneDrive. Lesfichierssont

privésjusqu'à cequevous les partagiez.

Copier le lien

Obtenezun lienvers le fichier

sélectionné,à insérer dansunmessage

instantané,un e-mailou sur un site.

Déplacer vers/Copier vers

Déplacez ou copiez un fichier vers une

autre destination. Lamanipulation glissera

déplacerest également prise en charge.

Volet d’informations
Consultez les informations et l’activité
récente relatives au fichier, et gérez
lesautorisations d’accèsà celui-ci.

Étatdu partage

Voyezquels fichiers sont

partagés et avec qui.

Partagéavecmoi

Affichezet triez des fichiers sur

ladate de partage, l’activité ou

lapersonne avec qui vous les

partagez.

Activité récente
Voyez l’activité de partage,
d’affichage et de modification
d’un fichier.

Corbeille

Récupérezdes fichiers

quevous avez supprimés
accidentellementjusqu’à

90jours après leur suppression.

Découvrir*

Affichez le contenu populaire

ausein de votre organisation et

lecontenu pertinent pour votre

travail. Cette fonctionnalité est

optimisée avec MSGraph.

Sitesd’équipes
Accédez aux sitesd’équipes
SharePoint que vous suivez.

*L'affichageDécouvrir nemodifie pas lesautorisations. Vosdocumentsprivés ne sontpas visibles par d’autrespersonnes, et vousnepouvezconsultez que lesdocuments auxquels vousêtesautoriséà accéder.



OneDrive

Application mobile OneDrive
L’applicationmobile OneDrive prend en charge les comptesOneDrive personnels et d’organisation sur les appareils

iOS,Android et Windows, et peut être téléchargée à partir de leurs stores respectifs.

Enregistrez des

photos ou vidéos
directement sur

OneDrive.

Accéder à vos

sitesSharePoint.

Capturezdes

tableaux blancsou

des documents d’une

ou plusieurs pages.

Partager

unfichier
avecd’autres

personnes

Affichez les

fichiers partagés

avecvous

Accéder à vos

fichiers et dossiers
surOneDrive.

Afficher vos

comptes, les

fichiers les plus

actifset lesfichiers

horsconnexion

Déplacez un fichier

ou un dossier

versun autre

emplacement.

Modifiez un fichier
sur le web ou dans

unaffichage de

client.

Affichez et gérez

plusieurs comptes,
personnels ou

d’entreprise.

Invitezdes

personnes pour

partager un fichier.

Affichez desdétails
tels que les personnes

avec lesquelles le

fichier est partagé.

Récupérer
des fichiers

accidentellement

Copiez un lien à

insérer dans un

message instantané,

une-mail ou un site.

Envoyer un lien

pare-mail
pour partager un

fichier dansOutlook

Mettez des

fichierset dossiers
àdisposition

horsconnexion*.

Voirdestendances,

des affichages

et un graphique

d’activités

Lesécransci-dessusreprésentent des comptes OneDrive Entreprise dans iOS.L’interfacepour les utilisateurs d’Android est similaire, à l’exception de la fonctionnalité d’activité des fichiers.

*Lesfichiers et dossiersdoivent êtremis en ligne avant leur synchronisationavecle cloud.



OneDrive

Créer des fichiers et dossiers
Vous pouvez créer des fichiers et dossiers, ainsi que télécharger des fichiers

et dossiers à partir de votre appareil. DansOneDrive, sélectionnezCharger >

Fichiers.Vous pouvez également sélectionner un emplacement sur OneDrive,

puisglisser-déplacer des fichiers ou dossiersà partir de votre appareil.

Sélectionner des fichiers et dossiers à

synchroniser
Lorsque vous sélectionnez Synchroniser dansOneDrive, vous pouvez choisir

les dossierset fichiers à synchroniser sur votre appareil. DansOneDrive,

sélectionnezSynchroniser, choisissez les fichiers et dossiers à synchroniser,

puis sélectionnez Démarrer la synchronisation.Vous pouvez également

synchroniser des fichiers et dossiers stockés sur vos sites SharePoint.

Partager des fichiers et dossiers
Synchronisezvos fichiers et dossiers de OneDrive survotre ordinateur. Lorsque

des fichiers sont synchronisés, vous pouvez les utiliser dansvotre système de

fichiers local et y accéder lorsquevous êtes hors connexion.Chaquefois que vous

vousconnectez, les modifications que vous ou d’autres personnes avezapportées

sont synchronisées automatiquement. DansOneDrive, sélectionnez Charger.

Voir l’activité de synchronisation
Vous pouvez voir l’activité de synchronisation à partir du centre d'activités
OneDrive. Cliquez avec le bouton droit sur l’icône OneDrive dans la barre
destâchesWindows. Si vous cliquez avec le bouton droit sur l’icône, puis
sélectionnez «Afficher en ligne », vous pouvez accéderdirectement à l’affichage
web de OneDrive. L’interface pour les utilisateurs de Mac est similaire.

Gérezlescomptes, les dossiers

synchronisés et les paramètresde

limitation de réseau.

Vérifiez l’état des fichiers synchronisés
dans l’Explorateur de fichiers.



OneDrive

Partager des fichiers
Lesfichiers et dossiersque vous stockez sur OneDrive sont privésjusqu'à ce que

vous décidiez de les partager. Vous pouvez arrêter le partage à tout moment.

Vous pouvez accorder des autorisations de modification ou d’affichage à des

destinataires, et définir des limites temporelles sur des fichiers pour spécifier

quand ceux-ci cesseront d’être accessibles. DansOneDrive, sélectionnez un

fichier, puis choisissezPartager.

Copier le lien
Vous pouvez également partager un fichier en copiant le lien vers celui-ci, puis

en le collant dans un e-mail, un message instantané, une pageweb ou une page

OneNote. Sur OneDrive, sélectionnez un fichier, puis choisissezCopier le lien.

Copiez le lien, puis collez-le là où vous le souhaitez.

Fichiers à la demande
Lesfichiers à la demande vous permettent d’accéderà tous vos fichiers dans
lecloud sans utiliser l’espacede stockage local de votre appareil. Vous n’avez
pasà modifier votre façon de travailler, car tous vos fichiers sont visibles
dans l’Explorateur de fichiers, y compris ceux qui sont stockés en ligne qui
fonctionnent exactement comme s’ils se trouvaient sur votre appareil.

Étapes suivantes avec OneNote
Voir les nouveautésde OneDrive

Découvrez les fonctionnalités nouvelles et améliorées de OneDrive et d’autres
applications dansOffice 365. Pour plus d’informations, voirhttps://support.
office.com/onedrive.

Fichiers OneDrive à la demande

Accéderà tous vos fichiers dans le cloud sans avoir à les télécharger. Pour en

savoir plus, voirhttps://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Accéder à descours,desdidacticiels et desvidéos concernant Office 365

Préparez-vous à approfondir les fonctionnalités de OneDrive.Visitezhttp://aka.

ms/onedrivetutorialspour découvrir notre formation gratuite.

Lesfichiers et dossiers
en ligne n’occupent
pasd’espace sur votre
appareil. Rendez des fichiers ou

dossiers accessibles

horsconnexion

internet.

Selon les paramètres définis par

l’administrateur,3 niveaux de partage sont

disponibles, à savoir :

Tout le monde : les personnes situées

tant à l’intérieur qu’à l’extérieur de votre

organisation peuvent accéder. Les liens

sont reçus directement ou transférés.

Personnesau seinde votre organisation :

tous lesmembresde votre organisation

peuvent accéder.

Personnesspécifiques : vous désignez

les personnes autorisées à accéder en

spécifiant leurs adresses e-mail.

Endouble-cliquant

sur l’icône de nuage,

vous pouvez rendre

des fichiers ou dossiers

disponibles localement

survotre appareil.
Remettez les fichiers

ou dossiers en ligne.



Word 365

Guide de démarrage rapide
Vous utilisezWord 365pour la première fois ?Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Explorez le ruban

Découvrez lespossibilités deWord en cliquant

sur lesongletsde rubanet en explorant les

outilsdisponibles.

Barred’outilsAccès rapide

Gardezlescommandes les

plusutilesà portée de main.

Naviguez en toute simplicité

Utilisez la barre latérale

redimensionnable facultativepour gérer

lesdocumentslongsou complexes.

Découvrez lescommandes

contextuelles

Sélectionnezdes tableaux, des imagesou
d’autresobjetsdans un document pour
afficherdesonglets supplémentaires.

Partagezvotre travail avec
d’autrespersonnes

Invitezd’autrespersonnes
àafficheret àmodifier des
documentsdans le cloud.

Affichezou masquezle ruban

Cliquezsur l’icôneen forme
d’épinglepour afficher le ruban
oucliquezsur la flèchepour le
masquerà nouveau.

Modifiez l’affichage
Cliquezsur les boutonsde la
barred’état pour basculerentre
lesoptions d’affichage,ou
utilisez lecurseurde zoom pour
agrandir l’affichagede la pageà
votre convenance.

Appliquezunemiseen forme grâce à
lamini-barred’outils

Cliquezou cliquezavec le bouton droit

surdu texte et desobjets pour lesmettre

enforme rapidement.

Raccourcisde la barred’état
Cliquezsurun indicateurde la barre
d’étatpour parcourir lespagesde votre
document, consulter des statistiques
détaillées ou vérifier l’orthographe.

Trouvezcedont vousavez

besoin

Recherchezdes commandesWord,
obtenez de l’aideou effectuez une
recherchesur Internet.



Word 365

Recherchez des fichiers récents
Quevousutilisiez uniquementdesfichiers stockéssur ledisquedur devotre PCou que
vousparcouriezdifférentsservicescloud, le fait de cliquersurFichier >Ouvrirvouspermet
d’accéderàvosdocuments récemmentutilisésainsiqu’à tous lesfichiers épinglésàvotre liste.

Restezconnecté
Vousdeveztravaillerendéplacementet surdifférentsappareils ?CliquezsurFichier >
Compte pour vousconnecteret accéder avecn’importe quel appareil et où quevoussoyezà
vosfichiers récemmentutilisés,grâceà une intégration transparenteentreOffice,OneDrive,
OneDrive Entreprise et SharePoint.

Créez un document
Commencezà travaillerà partir d’un nouveaudocumentou gagnezdu tempsen
sélectionnantpuisen personnalisant un modèlecorrespondantàvosbesoins.Cliquezsur
Fichier> Nouveau, puis sélectionnezou recherchez lemodèlesouhaité.

Découvrez les outils contextuels
Vouspouvezafficherdescommandesde rubancontextuelles ensélectionnantdesobjets
spécifiquesdansvotre document.Parexemple,cliquezdansun tableaupour afficher l’onglet
Outilsde tableau,qui offre desoptions supplémentairespour lacréationet ladisposition de
vostableaux.



Word 365

Affichez les autres utilisateurs qui
modifient le document en même
temps que vous
Laco-créationde documentsWord qui sont partagéssurOneDriveou surun siteSharePoint
alieuen temps réel,cequi signifiequevouspouvezfacilementvoir où d’autresauteurs
apportentdesmodificationsdans ledocument quevousmodifiezactuellement.

Mettez en forme des documents

avec style
Levolet Stylesvouspermetde créer,d’appliqueret de passeren revuevisuellement lesstyles
demiseen forme du document actuel.Pour l’ouvrir, cliquez sur l’ongletAccueil, puis sur la
petiteflèchedans lecoin inférieurdroit de lagalerieStyles.

Révisezet suivez lesmodifications
Quevoussouhaitiezuniquementvérifier l’orthographe,contrôlervosstatistiquesou collaborer
avecd’autrespersonnes, l’ongletRévisioncontient lescommandesessentiellespour effectuer
lesuivi,discuteret gérertoutes lesmodificationsapportéesàvosdocuments.

Partagez votre travail avec d’autres
personnes
Pour inviter d’autres personnes à consulter ou àmodifier vos documents dans le cloud, cliquez
sur le bouton Partager situé dans le coin supérieur droit de la fenêtre de l’application. Dans le
voletPartager qui s’ouvre, vous pouvez générer un lien de partage ou envoyer des invitations
auxpersonnesquevoussélectionnez.



Word 365

Consulter d’autres guides de
démarrage rapide
Word365est l’unedesapplications lesplus récentesdansOffice365.Pourtélécharger nos
guidesdedémarrage rapidegratuits pour lesnouvellesversionsdevosapplicationsOffice

préférées,consultezla page .

Recherchez des informations

pertinentes
AveclaRechercheintelligente,Word recherchesur Internet les informationspertinentes

pourdéfinir lesmots, expressionset concepts. Lesrésultatsde rechercheaffichésdans levolet

Office peuvent fournir un contexteutile pour les idéesquevousavezmisesenavantdansvos

documents.

Trouvez ce dont vous avez besoin
Tapezun mot-cléou uneexpression dans lazoneDites-nous cequevousvoulezfaire du
rubanpour trouver rapidement lesfonctionnalitéset commandesWord quevous recherchez,
lirenotre contenud’aide ou obtenir d’autresinformationsen ligne.

Étapessuivantes avecWord
Nouveautés d’Office 365
Découvrezlesfonctionnalitésinéditeset amélioréesdeWord 365et desautresapplications

dansOffice365.Pourplusd’informations,consultez .

Accéderà descoursde formation, desdidacticielset desvidéospourOffice365
Vousêtesprêt àapprofondir votre connaissance desfonctionnalitésdeWord 365?Pourplus
d’informationssurnosoptionsde formation gratuites,consultez

.

Envoyez-nousvoscommentaires

VousaimezWord 365?Vous avez une idée pour améliorer ce produit ?Dans le menu Fichier,
cliquez surCommentaires, puis suivez les invites pour envoyer vos suggestions directement à
l’équipe produit Word.Merci !



Excel365

Guide de démarrage rapide
Vous utilisez Excel365pour la première fois ?Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Explorezle ruban

Découvrez lespossibilitésd’Excelencliquantsur
lesongletsdu Rubanet enexplorant lesoutils
disponibles.

Barred’outilsAccèsrapide

Gardezlescommandes les

plusutilesà portéedemain.

Découvrezlescommandes

contextuelles

Sélectionnezdestableaux, desgraphiques
oud’autres objetsdansun classeur pour
afficher desonglets supplémentaires.

Partagezvotre travailavec
d’autres personnes

Invitezd’autres personnesàafficher
etàmodifierdesclasseursdansle
cloud.

Trouvezcedontvousavez

besoin
Recherchezdes commandesExcel,
obtenezde l’aideou effectuezune
recherchesurInternet.

Créezunefeuilleou passer
d’une feuilleà l’autre
Cliquezsurlesongletsdes
feuillespour passerde l’uneà
l’autreou pour encréerd’autres.

Modifiez l’affichage
Cliquezsurlesboutons de la
barred’état pour basculerentre
lesoptionsd’affichage, ou utilisez
lecurseurdezoom pour agrandir
l’affichagede lafeuilleàvotre
convenance.

Affichez oumasquez le ruban
Cliquezsur l’icôneenforme
d’épingle pour afficher le ruban
oucliquezsurlaflèchepour le
masquerà nouveau.

Insérezet modifiezdesfonctions

Utilisez labarrede formule pour

afficher ou modifier lacellule

sélectionnéeou pour insérer des

fonctionsdansvosformules.

Personnalisezlesgraphiques

Sélectionnezungraphique pour
ajouter, modifierou supprimer
enun clind’œil deséléments
graphiqueset demiseenforme.



Excel365

Recherchezdes fichiers récents
Que vous utilisiez uniquement des fichiers stockés sur le disque dur de votre PCou
que vous parcouriez différents services cloud, le fait de cliquer sur Fichier > Ouvrir
vous permet d’accéder à vos classeurs récemment utilisés ainsi qu’à tous les fichiers
épinglésàvotre liste.

Restezconnecté
Vousdevez travailler en déplacementet surdifférents appareils ?Cliquez sur
Fichier > Compte pour vousconnecteret accéderavec n’importe quel appareil
etoù que voussoyez àvos fichiers récemmentutilisés, grâceà une intégration
transparente entre Office,OneDrive,OneDrive Entreprise et SharePoint.

Développezvotre créativité
Commencezà travailler à partir d’un nouveauclasseur.ou gagnezdu temps en
sélectionnant, puisen personnalisant un modèle correspondantàvos besoins.
Cliquezsur Fichier > Nouveau, puissélectionnezou recherchez le modèle
souhaité.

Découvrez des outils contextuels
Sélectionnezdesobjets spécifiques dansvotre classeurpour afficher des
commandescontextuelles. Par exemple,cliquez sur un élément graphique pour
afficher l’ongletOutilsde graphique avec lesoptions Conception et Format d’un
graphique sélectionné.



Excel365

Insérez des fonctions, créez des

formules
Sous l’onglet Formules, cliquez sur Insérer une fonction pour afficher la boîte
dedialogue Insérerune fonction. Cettedernièrevous permet de rechercher et
d’insérer des fonctions, de vérifier la syntaxe et mêmed’obtenir uneaide détaillée
sur les fonctions quevous sélectionnez.

Gérezvos données avec des

tableaux Excel
Vouspouvez choisir de mettre en forme n’importe quelle plagede cellulesdu
classeur actif dans un tableau Excel. Excelvous permet d’analyser et de gérer
facilement un groupe de donnéesconnexesde manière indépendanteà partir
d’autres lignes et colonnes de votre classeur.

Partagez votre travail avec
d’autres personnes
Pour inviter d’autres personnesà consulter ou àmodifier vosclasseursdans le
cloud,cliquez sur le bouton Partager situédans le coin supérieur droit de la
fenêtrede l’application. Dans levolet Partagerqui s’ouvre,vous pouvez générer un
liende partage ou envoyer des invitations aux personnesque voussélectionnez.



Excel365

Obtenir d’autres guides de
démarrage rapide
Excel365est l’unedes applications les plus récentes dansOffice 365.Pour téléchargernos
guidesde démarrage rapide gratuits pour les nouvellesversionsde vosapplicationsOffice

préférées,consultez la page .

Étapes suivantes avec Excel
Nouveautésd’Office 365
Découvrez lesfonctionnalités inéditeset amélioréesd’Excel 365et desautresapplications

Office365.Pour plusd’informations, consultez .

Accéderà descoursde formation, desdidacticielset desvidéospour Office 365
Vousêtes prêt à approfondir votre connaissancedes fonctionnalités d’Excel365?
Pour plusd’informations sur nos options de formation gratuites,consultez

.

Envoyez-nousvoscommentaires

VousaimezExcel365?Vousavezune idée pour améliorer ce produit ?Dans le menu
Fichier, cliquezsurCommentaires, puissuivez les invites pour envoyervos suggestions
directement à l’équipe produit Excel.Merci !

Trouvezce dont vous avez besoin
Tapezun mot-clé ou uneexpression dans lazone Dites-nous ceque vousvoulez faire du
rubanpour trouver rapidement les fonctionnalités et commandes Excelque vous recherchez,
lirenotre contenu d’aideou obtenir d’autres informations en ligne.

Recherchezdes informations

pertinentes
Avec laRecherche intelligente, Excel recherche sur Internet les informations pertinentes

pourdéfinir lesmots,expressions et concepts.Les résultatsde recherche affichésdans le

voletOffice peuvent fournir un contexte utile pour lesdonnéeset les informations de vos

classeurs.



PowerPoint365

Guide de démarrage rapide
Vous utilisez PowerPoint 365pour la première fois ?Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Naviguez et organisez

Cliquezsuruneminiaturede

diapositive pour y accéderou faites

glisserunediapositive pour la

déplacer vers le haut ou le basde

laliste.

Démarrez lediaporama

Cliquez ici pour démarrervotre
présentationà partir de la

diapositive en cours,ou cliquez
sur l’onglet Diaporamasur le
ruban.

Affichezou masquezle ruban
Cliquezsur l’icôneen forme
d’épinglepour afficher le ruban
oucliquezsur la flèchepour le
masquerà nouveau.

Modifiez l’affichage
Cliquezsur les boutonsde
labarred’état pour basculer
entre lesoptions d’affichage,
ouutilisez lecurseurde zoom
pouragrandir l’affichagede la
diapositive àvotre convenance.

Explorez le ruban

Découvrez les possibilités de PowerPoint

encliquant sur lesonglets de ruban et en

explorant lesoutils disponibles.

Barred’outilsAccès rapide

Gardezlescommandesles

plusutilesà portée de main.

Découvrez lescommandes

contextuelles

Sélectionnezdu texte,des imageset
d’autresobjetsdans une présentation pour
afficherdesonglets supplémentaires.

Partagezvotre travail avec
d’autrespersonnes

Invitezd’autrespersonnes
àafficheret àmodifier des
présentations dans le cloud.

Faitespivoter desobjets

Contrôlez librement le
placementdeszonesde texte,
desimageset d’autresobjets
quevousavezsélectionnés.

Ajoutezdes notes et des

commentaires

Suivez lescommentairesen

affinantvotre brouillon et accédez

facilement auxéléments importants

pendant votre présentation.

Trouvezcedontvousavez besoin

Recherchezdes commandes
PowerPoint,obtenezde l’aide
oueffectuez une recherchesur
Internet.



PowerPoint365

Recherchezdes fichiers récents
Quevousutilisiezuniquementdesfichiersstockéssur ledisquedurdevotrePCouquevous
parcouriezdifférents servicescloud,lefait decliquersurFichier >Ouvrirvouspermetd’accéderà
vosprésentations récemmentutiliséesainsiqu’àtous lesfichiersépinglésàvotre liste.

Restezconnecté
Vousdeveztravaillerendéplacementet surdifférentsappareils?CliquezsurFichier >
Comptepourvousconnecteret accéderavecn’importequelappareiletoù quevoussoyezà
vosfichiersrécemmentutilisés,grâceàuneintégrationtransparente entreOffice,OneDrive,
OneDriveEntrepriseet SharePoint.

Créez un document
Commencezàtravaillerà partird’unenouvelle présentationou gagnezdu tempsen
sélectionnantpuisenpersonnalisantunmodèlecorrespondantàvos besoins.Cliquezsur
Fichier> Nouveau, puissélectionnezou recherchezlemodèlesouhaité.

Partagez votre travail avec
d’autres personnes
Pourinviterd’autrespersonnesàconsulterou àmodifiervos présentationsdanslecloud,cliquez
surleboutonPartagersituédanslecoinsupérieurdroit de lafenêtrede l’application.Dansle
voletPartagerqui s’ouvre,vouspouvezgénérerun liendepartageou envoyer desinvitations aux
personnesquevoussélectionnez.



PowerPoint365

Transformez les images et objets
PowerPoint365présenteMorph,un nouveleffetcinématographiquequi créedestransitions
fluideset animéesparlebiaisdu suiviet du déplacementd’imagesetd’autresobjetssur plusieurs
diapositivesdevotre présentation.

Laissez-vous inspiré en travaillant
Vousêtespresséouvousnetrouvezplus l’inspiration ?PowerPointcréedesdiapositives soignées
enfonctiondu contenuquevousajoutez. Insérezou collezuneimagesurvotrediapositiveactive,
puiscliquezsurvotremiseenpagepréféréedanslevoletOffice Idéesdeconception.

Mettez en forme les formes avec

précision
Mettezenformedefaçon préciseuneimage,uneformeou unobjet sélectionnéavec lesoutils
completsdisponiblesdanslevoletOfficeFormatde laforme . Pourl’afficher,cliquezsur l’onglet
Accueil,puissur lapetiteflèchedanslecoin inférieurdroit du groupeRubanDessin.

Surladiapositivecopiée,déplacezet

redimensionnezletexte, lesimagesou lesobjets

selonvos besoins. Parexemple,vouspouvez

faireressortir unélémentenaugmentantsa

tailleou alignerdesélémentset ajouterdes

descriptions.Ladeuxième diapositive indique la

positiondesobjetsà lafin de latransition.

Pourappliquer l’effet, sélectionnez lesminiaturesdediapositives,cliquezsur l’ongletdu ruban
Transitions,puissurMorph.PowerPointsuit lesobjetsquesetrouventdanslesdeuxdiapositives,
puisanime leurtailleet leurposition lorsque l’effetestaffiché.

Pourprévisualiser l’effet, cliquezsurAperçudansl’ongletde rubanTransitions.Sivousvoulez
personnaliser l’effet, cliquezsur leboutonOptionsd’effet sous l’ongletTransitions.

Créezunediapositive,puisajoutezletexte, les

imagesou lesobjetsdevotrechoix. Lapremière

diapositive indique lapositiondesobjetsau

débutde latransition.

Ensuite,cliquezavec leboutondroit sur une

miniaturedediapositive,puiscliquezsur

Dupliquer ladiapositive.



PowerPoint365

Consulterd’autres guides de
démarrage rapide
PowerPoint365est l’unedesapplications lesplusrécentesd’Office365.Pourtélécharger
nosguidesdedémarragerapidegratuitspour lesnouvellesversionsdevosapplicationsOffice

préférées,consultez lapage .

Étapes suivantes avec PowerPoint
Nouveautésd’Office 365
Découvrezlesfonctionnalitésinéditeset amélioréesdePowerPoint365et desautresapplications
dansOffice365.Pourplusd’informations,consultez

.

Accéderàdescoursdeformation,desdidacticielset desvidéospourOffice365
VousêtesprêtàapprofondirvotreconnaissancedesfonctionnalitésdePowerPoint365?Pour
plusd’informationssurnosoptionsdeformationgratuites,consultez

.

Envoyez-nousvoscommentaires

VousaimezPowerPoint365?Vousavezuneidéepouraméliorerceproduit ?Danslemenu
Fichier,cliquezsurCommentaires, puissuivez lesinvites pourenvoyer vossuggestions
directementà l’équipeproduit PowerPoint.Merci !

Trouvez ce dont vous avez

besoin
Tapezunmot-cléou uneexpressiondanslazoneDites-nouscequevousvoulezfairedu ruban
pourtrouverrapidementlesfonctionnalitéset commandesPowerPointquevous recherchez,lire
notrecontenud’aideouobtenird’autres informationsen ligne.

Recherchezdes informations

pertinentes
AveclaRechercheintelligente, PowerPointrecherchesur Internet lesinformationspertinentes

pourdéfinir lesmots,expressionset concepts.Lesrésultatsde rechercheaffichésdanslevolet

Officepeuventfournir uncontexteutilepour lesidéesquevouspartagez dansvosprésentations.



Outlook 365

Guide de démarrage rapide
Vous utilisez Outlook 365pour la première fois ?Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Explorez le ruban

Découvrez les possibilités d’Outlook en cliquant sur les
ongletsdu ruban et en explorant les outils disponibles.

Barred’outils Accès rapide

Gardez lescommandes les

plus utilesà portée de main.

Trouvez cedont vousavez besoin

Entrezun mot-clé ou une expression pour
rechercher descommandesOutlook, obtenir de
l’aide ou effectuer une recherchesur Internet.

Personnalisez l’affichage du ruban

ChoisissezsiOutlook doit masquer les

commandesdu ruban après lesavoir utilisées.

Affichez ou masquez le

ruban

Cliquez sur l’icôneen forme
d’épingle pour afficher le ruban
oucliquez sur la flèche pour le
masquerà nouveau.Parcourezvosdossiers de

courrier

Cliquez sur un dossier pour

affichersoncontenu. Pour

activerou désactiver cevolet,

cliquezsurAffichage > Volet

desdossiers.

Affichez cedont vousavez besoin

Lescommandes du ruban sont
automatiquement misesàjour en
fonction de la partie d’Outlook que
vousaffichez.

Affichez l’état de connexion

Ici,Outlook affiche en
permanence l’état de la
synchronisationde vosdossiers
ainsique l’état de la connexion
auserveur.

Lisezvos courriers

électroniques plus

rapidement

Ancrez levolet de lecture sur

lecôté ou en basde la fenêtre

pour afficher lesmessages où

bonvous semble.

Gérez lesgroupesOutlook

Communiquezavec lesmembres
d’une équipe et partagez des
conversations,desmessages,des
calendriers et desévénements.



Outlook 365

Configurez votre compte
VouspouvezutiliserOutlook 365aprèsavoirentré lesinformations devotre compte.Dansle
ruban,cliquezsurFichier > Informations, puiscliquezsur le boutonAjouter uncompte.
Ensuite,connectez-vousavec l’adressedemessageriedevotre choixou utilisezlecompte fourni
parvotre entreprise ouvotre établissementscolaire.

Attachez des fichiers sans les

rechercher
Vousavezbesoindejoindre une imageou undocument?Outlookvousfait gagnerdu temps

enconservant une listedevosfichiers récemmentutilisés.Cliquezsur le boutonJoindreun

fichier lorsquevouscréezunmessageou une invitationà une réunionet sélectionnezlefichier

quevousvoulezjoindre.

Configurez un groupe Outlook
SivousexécutezOutlook dans lecadred’un abonnementOffice365éligible,vouspouvez
utiliser desgroupesau lieude listesdedistribution pour communiqueret collaborer plus
efficacement avec lesmembresd’uneéquipeou d’uneorganisation.

Pourcréer un groupedansOutlook 365,
cliquezsur l’ongletAccueil, puissurNouveaux
éléments >Groupe.

Sicetteoption n’estpasdisponibledans le
menu,contactez l’administrateurdevotre
abonnementMicrosoftOffice365pour plus
d’informations.

Àpartir de laboîtede réceptionde l’undevos
groupes,vouset lesautresmembrespouvez
démarrerou rejoindre uneconversation,
créerou confirmerdesévénements d’équipe,
afficher la listedesmembreset recevoirdes
notifications relatives auxinteractionssurunde
vosbillets partagés.

Pourparticiperà ungroupeexistant,commencezpar rechercher son nom.Dans l’onglet
Accueilde lafenêtrede l’applicationOutlook,entrezunmot-cléou uneexpressiondans la
zoneRechercherdespersonnes,puiscliquezpour sélectionner legroupeauquelvousvoulez
participer.



Outlook 365

Outlook est plus qu’une messagerie électronique
Basculezfacilement entre la messagerie, le calendrier, les contacts et bien plus encore.

Mettre en placede nouveaux

éléments

Cliquez avec le bouton droit

où bon vous semblepour créer

uneréunion, un rendez-vous

ouun autre événement.

Rechercherdansvotre

calendrier

Commencezà saisirdu texte

dans lazone de recherchepour

trouver instantanémentdes

réunions et des rendez-vous.

Commandes et outils de calendrierfaciles à utiliser

Dans l’affichageCalendrier, le ruban affiche tous les
éléments que vous devezgérer chaque jour, semaine,mois
etannée.

Changervotre point de vue

Cliquez ici pour afficher votre

disponibilité quotidienne,

hebdomadaireet mensuelle.

Recherchezun contact avant de planifier un

événement

Saisissezun nom et lancezune recherche
pourvérifier les informations de contact d’une
personne avant d’organiser une réunion.

Besoinde soleil?

Jetezun coup d’œil aux prévisions
météorologiques pour vous assurer que la
pluie negâchera pasvotre réunion ou votre
événement.

Seprojeter dans le passéou

lefutur

Vousavez besoinde rechercher

unévénement passéou de

planifier un événement futur ?

Cliquez sur les petites flèches

situées à gaucheet à droite du

moisactuel pour accéderaujour
souhaité.

Parcourir votre

planning

Quevous consultiez le

jour, la semaineou le

moisen cours, il vous

suffit de cliquer sur les

boutons Précédentou

Suivant pour changer

d’affichage.

Affichez lescalendriers partagés

Concentrez-vous survotre propre
calendrier ou affichezd’autres
calendriers qui ont été partagés
avecvous par d’autres personnes ou
groupes.

Changezvotre point de vue

Cliquez pour basculerentre la

messagerie, le calendrier, les

contacts et bien plusencore.



Outlook 365

Trouvez ce dont vous avez besoin
Tapezunmot-cléou uneexpressiondans lazoneDites-nouscequevousvoulezfairedu
rubanpour trouver rapidement lesfonctionnalitéset commandesOutlook quevousrecherchez,
lire notrecontenud’aideou obtenir d’autres informations en ligne.

Consulter d’autres guides de
démarrage rapide
Outlook365est l’unedesapplicationslesplus récentesdansOffice365.Pourtélécharger
nosguidesdedémarragerapidegratuitspour lesnouvellesversions devosapplicationsOffice

préférées,consultez la page .

Étapessuivantes avec Outlook
Nouveautésd’Office 365
Découvrez lesfonctionnalitésinéditeset amélioréesd’Outlook 365et desautresapplications
dansOffice365.Pourplusd’informations,consultez .

Accéderà descoursde formation, desdidacticiels et desvidéospourOffice365
Vousêtesprêt àapprofondirvotre connaissancedesfonctionnalitésd’Outlook 365?Pourplus
d’informationssurnosoptionsde formation gratuites,consultez

.

Envoyez-nousvoscommentaires

VousaimezOutlook 365?Vousavezune idéepour améliorerceproduit ?Danslemenu
Fichier,cliquezsurCommentaires,puissuivez lesinvitespour envoyervossuggestions
directementà l’équipe produit Outlook.Merci !

Recherchezdes informations

pertinentes
AveclaRechercheintelligente,Outlook recherchesur Internet lesinformations pertinentes
pourdéfinir lesmots,expressionset concepts. Lesrésultats de rechercheaffichésdanslevolet
Office peuventfournir un contexteauxinformations quevousavezbesoindepartageravec
d’autresutilisateurs.



OneNote 365

Guidededémarrage rapide
VousutilisezOneNote365pour la première fois ?Suivezceguide pour découvrir lesnotionsde base.

Explorez le ruban

Découvrez les possibilités de OneNote

encliquant sur les onglets du ruban et en

explorant les outils disponibles.

Barred’outils Accès
rapide

Gardez lescommandes

lesplusutiles à portée de

main.

Partagezvosnotesavec
d’autrespersonnes
Accordez à d’autres utilisateurs
l’autorisation d’afficher ou de
modifiervos bloc-notes.

Obtenirde l’aide à proposde
OneNote
Cliquez sur l’icôneen forme
depoint d’interrogation pour
apprendreà utiliser OneNote.

Découvrez lescommandes

contextuelles

Sélectionnez une partie d’un tableau ou
d’un enregistrement inséré pour afficher
desonglets supplémentaires.

Pagesdu bloc-notes

Cliquez surcesonglets pour
passerd’une pageà l’autredans
lasectionde bloc-notes active.

Sectionsde blocs-notes

Cliquez surcesonglets pour

parcourir les sectionsdu blocp

notesouvert.

Saisissezdu texte n’importe
oùsurune page

Lazone de travail adaptative
deOneNote n’apas les
mêmeslimites que lesautres
applications.

Contrôlezle ruban

Cliquez sur l’icôneen
formed’épingle pour
afficher le ruban ou
cliquezsur la flèche pour
lemasquerà nouveau.

Redimensionnez les

conteneursde notes

Faitesglisser le bord du
conteneur pour l’ajuster
àla pageou faites glisser
l’intégralitédu cadre pour le
placeroù bon vous semble.

Trouvez tout, instantanément

Effectuezune recherchedans

lapageactiveou danstous les

blocs-notes à la fois et parcourez

facilement les résultats.

Sélectionnezou déplacezun

paragraphe

Cliquez sur une note pour la

sélectionner, faite glisser la barre

de redimensionnementsituéeà

gauche de cette dernière pour

ladéplacer,ou cliquezavec le

bouton droit surcelle-ci pour

accéderà d’autres options.

Listede blocs-notes

Cliquez sur le nom du bloc-notes
pour passerd’un bloc-notes à
l’autre ou cliquez sur l’icône en
formede punaise pour garder le
volet Blocs-notesouvert.



OneNote 365

Accédezàvos notesoù quevous soyez

Quelleest l’utilité desnotes, idéeset planscoincéssurun disquedur ?Accédezàvosblocs?
notesenvousconnectantavecvotre compteMicrosoftgratuit lorsquevousdémarrezOneNote
pour lapremièrefoissurvotre PC.Il existe mêmeuneapplicationOneNotegratuite pour tous
lesappareilsquevousutilisezafin de rester synchroniséoù quevoussoyez.

Pourneplusêtre àcourt de papier
OneNote n’apasles limitesque peutavoir un bloc-notespapier. Lorsquevousmanquezde
place,vouspouvezencréerdavantage.

Pourcréer unepagedans lasectionactive,cliquezsur le bouton (+) Ajouter unepagesituéen

hautde lacolonnedesonglets de pages.Vouspouvezégalementcliqueravecle bouton droit

surunonglet de pageet cliquersurNouvelle page,ou appuyersurCtrl+N survotre clavier.

Pourcréer unesectiondans lebloc-notesactif,cliquezsur le petit onglet qui comporte lesigne

Plus[+] àdroite de labarredesongletsdesections,ou cliquezaveclebouton droit surun

ongletdesectionquelconque, puiscliquezsurNouvelle section.

LorsquevousdémarrezOneNotepour lapremièrefois, un bloc-notes pardéfautcontenant la

sectionNotesrapides estcréépourvous,maisvouspouvezfacilementcréerdesblocs-notes

supplémentairespour lessujetset lesprojetsdevotre choixencliquantsurFichier > Nouveau.

Vouspouvezcréerdesblocs-notesen local survotre disquedur ou lesstockersurvotre compte

OneDrivegratuit de sortequevosnotessonttoujoursaccessiblessurtousvosappareils. Le

choixvousappartient !

Nepassepréoccuperde l’enregistrement
OneNoteenregistreautomatiquementtoutesvosmodifications pendantquevoustravaillez,
pourvouséviterd’avoirà lefaire.Même lorsquevousfermez l’applicationou quevotre PC
semet enveille,vosnotessonttoujoursenregistrées :vouspouvezdonc reprendrevotre
travail làoù vous l’aviez interrompu.SivousvoulezsavoirquandOneNoteasynchronisévos
modifications pour ladernièrefois, cliquezsurFichier > Informations >Afficher l’état de
synchronisation.



OneNote 365

Identifier lesnotes importantes
Lagalerie Indicateurssous l’ongletAccueilvouspermetde hiérarchiser ou declasser lesnotes
quevoussélectionnezdemanièrevisuelle.Lesnotesdotéesd’indicateurssontmarquéespar
desicônesvouspermettantdesuivrevosactionsimportantes ou devalider lestâchesterminées
devos listesde tâches.

Organiserdes informationsentableaux

Lorsque l’utilisationd’une feuilledecalculest excessive,choisissezplutôt d’utiliserun simple

tableauOneNotepour rendrevosdonnées plus parlantes.Commencezune lignede texteen

tapantunmot, unephraseou un nombre, puisappuyezsur latoucheTabpour créer lacolonne

suivante.AppuyezsurEntréepour créer une ligne.Vouspouvezaussicliquersur Insertion >

Tableaudans le rubanpour dessinerun tableau.

Unefoisvotre tableaucrééet sélectionné, utilisezlescommandessous l’ongletOutilsde
tableaudu rubanou cliquezavec lebouton droit survotre tableau pouraccéderauxmêmes
optionsde tableau.

Copierdu texte provenantd’images
OneNote peut reconnaîtredu textedansdes images.Surn’importe quellepage, insérezune
imagecontenantun texte lisible(une photo d’un accuséde réception, parexemple),cliquez
aveclebouton droit sur l’image,cliquezsurCopier letexte de l’image, puiscollez letexte
copiéoù vous lesouhaitez.

Créerdes lienshypertextesde stylewiki

Transformezvotre bloc-notesenun sitewiki fonctionnelencréantdes liensversdespagesou
dessectionsspécifiques.Cliquezavec lebouton droit sur l’ongletde lasectionou de lapage
dedestinationdu lien.CliquezensuitesurCopier le liendanslasectionou surCopier le lien
danslapage, puiscollez le lienoù vous lesouhaitez.
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Obtenirde l’aideàpropos deOneNote
Enhautdu ruban,cliquezsur l’icône?pour ouvrir lafenêtred’aidedeOneNote365,dans
laquellevouspouvezentrerdesmots-clésou desexpressionspour rechercher de l’aide
concernant lesfonctionnalités, lescommandeset lestâchesdeOneNote.

Partagerdesnotes avecd’autres
personnes
DansOneNote,vosblocs-notesdans lecloud restentprivés, saufsivousdécidezd’inviter
d’autrespersonnesàconsulterou modifier lesinformations figurant dans lebloc-notesactif.
Pourcommencerà collaboreravecd’autres personnes,cliquezsurFichier > Partager, puis
choisissezcequevousvoulezfaire.

Obtenird’autresguidesdedémarrage
rapide
OneNote 365est l’unedesapplicationslesplus récentesdansOffice365.Pourtélécharger
nosguidesdedémarragerapidegratuitspour lesnouvellesversions devosapplicationsOffice

préférées,consultez la page .

ÉtapessuivantesavecOneNote
Nouveautésd’Office 365
Découvrez lesfonctionnalitésinéditeset amélioréesdeOneNote365et desautresapplications

dansOffice365.Pourplusd’informations,consultez .

Accéderà descoursde formation, desdidacticiels et desvidéospourOffice365
Vousêtesprêt àapprofondirvotre connaissancedesfonctionnalitésOneNote365?Pourplus
d’informationssurnosoptionsde formation gratuites,consultez

Transmettrevoscommentaires

VousaimezOneNote365?Vousavezuneidéepour améliorerceproduit ?Danslemenu
Fichier,cliquezsurCommentaires,puissuivez lesinvitespour envoyervossuggestions
directementà l’équipe produit OneNote.Merci !



Guide de démarrage rapide
Vous débutez avec Microsoft Teams ? Utilisez ce guide pour découvrir les concepts de base.

Microsoft Teams

Gérervotre équipe

Ajoutez ou supprimez des
membres, créez un canal ou
obtenez un lien vers l’équipe.

Ajouter des fichiers

Autorisez des personnes à afficher

unfichier ou travaillez dessus

ensemble.

Rédiger un message

Tapez-le et mettez-le en forme ici.
Ajoutez un fichier, un emoji, un GIF
ouun autocollant pour l’animer !

Répondre

Votre message est joint à une

conversation spécifique.

Gérer les paramètres de profil

Modifiez les paramètres de
l’application,
modifiez votre photo ou
téléchargez l’application mobile.

Utiliser la zone de commande

Recherchez des éléments ou

personnes spécifiques, effectuez des

actions rapides et lancez des

applications.

Démarrer une nouvelle

conversation

Lancezune conversation à

deuxou en petit groupe.

Afficher et organiser les équipes

Cliquez pour afficher vos équipes.

Dans la liste des équipes, faites

glisser le nom d’une équipe pour la

réorganiser.

Ajouter des onglets

Mettez en évidence des
applications, services et fichiers
en haut d’un canal.

Chaqueéquipe comporte des

canaux

Cliquez sur l'un d’entre eux pour

afficher lesfichiers et les

conversations sur ce sujet, service

ou projet.

Naviguer dans Teams

Utilisez ces boutons pour basculer

entre le flux d’activités, une

conversation, vos équipes, réunions

etfichiers.

Rejoindre ou créer une équipe

Trouvez l’équipe que vous
recherchez, rejoignez-la avec un
code ou créez votre propre équipe.

Rechercher des applications

personnelles

Cliquez pour rechercher et gérer

vosapplications personnelles.

Ajouter des applications

Lancezle Store pour parcourir ou

rechercher les applications que

vous pouvez ajouter à Teams.



Seconnecter
SousWindows, cliquez sur Démarrer > Microsoft Corporation > Microsoft Teams.

Sur un ordinateur Mac, accédezau dossierApplications et cliquez surMicrosoft Teams. Surun
appareil mobile, appuyez sur l’icône Teams. Connectez-vousensuite avec votre nom d’utilisateur et
votre mot de passeOffice 365.
(Sivous utilisez la version gratuite de Teams,connectez-vous avec nom d’utilisateur et votre mot de
passe.)

Cliquez sur Équipes et sélectionnezune équipe. Sélectionnez un canal pour explorer les

Sélectionner une équipe

et un canal
Uneéquipe regroupe des personnes, des conversations, des fichiers et des outils dans un seul

emplacement.Un canal est une discussion dans une équipe, dédiée à un service, un projet ou

un sujet.

ongletsConversations,Fichiers et lesautres onglets.

Démarrer une conversation
Avec l’ensemble de l’équipe... Cliquez sur Équipes , sélectionnezune équipe et un canal, rédigez

votre messageet cliquez sur Envoyer .

Avecunepersonne ou un groupe... Cliquez sur Nouvelle conversation , saisissez le nom de la

personne ou du groupe dans le champÀ, rédigez votre messageet cliquez sur Envoyer .

Démarrer une réunion
Cliquez surConférence maintenant dans la zone des messages pour démarrer une

réunion dans un canal. (Si vous cliquez sur Répondre, puisConférence maintenant ,

la réunion est baséesur cette conversation.) Entrez le nom de la réunion, puis commencez

àinviter des personnes.

Microsoft Teams



Ajouter un emoji, un mème

ou un GIF
Cliquez surAutocollant sous la zone de saisiedes messages, puis sélectionnez un mème ou un
autocollant dans une des catégories. Il y a aussi des boutons permettant d’ajouter un emoji ou un GIF.

@mentionner quelqu’un
Pour attirer l’attention d'une personne, tapez @ puis son nom (ou sélectionnez-la dans la liste qui
s’affiche). Tapez@équipe pour envoyer un message à tous les membres d'une équipe ou @canal
pour avertir tous ceuxqui ont ajouté ce canal à leurs favoris.

Passer des appels vidéo et

audio
Cliquez surAppel vidéo ou Appel audio pour appeler quelqu’un depuis une

conversation. Pour composer un numéro, cliquez surAppels à gauche et entrez un
numéro de téléphone. Affichez l’historique de vos appels et messages vocaux dans le même
emplacement.

Répondre à une conversation

Lesconversations de canal sont organisées par date puis par thèmes. Recherchez le fil de

discussion auquel vous souhaitez répondre, puis cliquez sur Répondre. Ajoutez vos réflexions et

cliquez sur Envoyer .

Microsoft Teams



Travailler avec des fichiers
Cliquez sur Fichiers à gauche pour afficher tous les fichiers partagés par toutes vos

équipes. Cliquez sur Fichiers en haut d'un canal pour afficher tous les fichiers partagés dans
ce canal. Cliquez sur Plus d’options ... en regard d’un fichier pour afficher tout ce que vous
pouvez faire avec celui-ci
Dansun canal, vous pouvez transformer instantanément un fichier en onglet en haut !

Ajouter un onglet dans un

canal
invites. Sivous ne voyez pas l’application, utilisez l’option Rechercher.

Cliquez sur dans lesonglets en haut du canal, cliquez sur l’application souhaitée puis suivez les

Rester àjour
Cliquez surActivité à gauche. LeFlux affiche toutes vos notifications et tout ce qui
s’est passé récemment dans les canauxque vous suivez.

Partager un fichier
Cliquez sur Joindre sous la zone de saisiedes messages, sélectionnez l’emplacement du
fichier puis le fichier souhaité. Enfonction de l’emplacement du fichier, vous avez la possibilité de
charger une copie, partager un lien ou d’autres options pour le partager.

Microsoft Teams



Rechercher des éléments
Saisissezune expression dans la zone de commande située en haut de l’application, puis appuyez sur
Entrée. Sélectionnez ensuite l'onglet Messages, Personnesou Fichiers. Sélectionnez un élément ou

cliquez sur Filtrer pour affiner les résultats de votre recherche.

Obtenir d’autres guides de
démarrage rapide

Pour télécharger lesGuides de démarrage rapide de vos autres applications favorites, accédez à

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

Étapes suivantes avec

Microsoft Teams
Découvrir les nouveautés dansOffice

Explorez les fonctionnalités nouvelles et améliorées dans Microsoft Teams et lesautres applications
Office.Visitez lapage https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 pourplus
d’informations.

Obtenirdes formations, didacticiels et vidéosgratuits pour Microsoft Teams

Voussouhaitez en savoir plus sur les fonctionnalités de Microsoft Teams ?Visitez la page

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 pourexplorer nos options de formations

gratuites.

Envoyez-nous vos commentaires
Vousadorez Microsoft Teams ?Vous avez une idée d’amélioration à nous communiquer ? Dans la
partie gauche de l’application, cliquez surAide > Donner un avis. Merci !

Microsoft Teams

Rechercher vos applications

personnelles
Cliquez sur Plusd’applications pour afficher vos applications personnelles. Vous pouvez les

ouvrir ou lesdésinstaller ici. Ajoutez d’autres applications dans le Store .

Ajouter des applications
Cliquez sur Store à gauche. Ici, vous pouvez sélectionner les applications que vous souhaitez

utiliser dans Teams,choisir le paramètre approprié et les Installer.

Microsoft Teams
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Guide de démarrage rapide
Soyez plus productif en tout lieu avec l’accès sécurisé, le partage et le stockage de fichiers. Connectez-vous avecvotre abonnement Office 365, puis
sélectionnez SharePoint dans le lanceur d’applications.

Consulter le contenu proposé

• Actualités dessites met en évidence
lesmises àjour des sites que vous
suivezou visitez régulièrement.

• Sites fréquents présente les sites que
vous aimez consulter et vos activités
récentes dans ceux-ci.

• LesSites suggérés* (non affichés)
varient en fonction des recherchesque

vous avez effectuéeset des
recommandationsde Microsoft Graph.

• Microsoft Graph doit être activé par
votre administrateur pour voir les Liens
proposéset lesSites suggérésdans
votre page d’accueil SharePoint.

Trouvervos sites

• Suivisprésente les sites que vous
suivez, comme le site de votre équipe
ou le site d’un autre groupe avec lequel
vous travaillez.

• Récents présente les sites que vous
avezvisités récemment.

• Liens proposés* présente les sites que
votre société souhaite mettre en avant.

Rechercher

Recherchezdes sites, des
personnes ou des fichiers.

Créer un site ou publier un
billetd’actualités
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Utiliser les fichiers
Sélectionnez un site dans la page d’accueil SharePoint ou entrez son URLdans votre navigateur. Sélectionnez Documents dans le volet de navigation gauche.

Étatdu partage

Voyez quels fichiers sont partagés
et avec qui.

Partager

Partagez des fichiers directement à
partir de SharePoint. Lesfichiers sont
privésjusqu'à ce que vous les partagiez.

le lien

zun lien vers le fichier

nné, à insérerdans un message
né, un e-mail ou sur un site.

Épingler en haut

Épinglez des dossiers ou
document importants en
haut de la liste pour

facilement les consulter.

Historiquedesversions

Affichez l’historique des versions d’un
fichieret restaurez une version antérieure
decelui-ci.

Ouvrir

Ouvrez et modifiez un fichier
en ligne ou dans une
application de bureau.

Copier

Obtene
sélectio
instanta

Déplacez ou copiez vers une autre

OneDriveou un site SharePoint.

s

e

Déplacer vers/Copier ver

destination de votre espac

Volet Détails

Consultez les informations et
l’activité récente relatives au fichier,
gérez lesautorisations d’accès et
modifiez les propriétés du fichier.

Activité récente
Voyez l’activité de partage,
d’affichage et de modification
d’un fichier.

Document

Affichezet utilisez les
fichiers stockés sur un site
SharePoint.

Flux

Automatisez des tâches courantes entre
SharePoint et d’autres servicesOffice 365,
ainsi que des servicestiers.

Télécharger
Téléchargez une copie d’un fichier qui
occupede l’espace sur un appareil local
pour travailler en mode hors connexion.
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Créer ou charger des fichiers et des dossiers
Vous pouvez créerdes fichiers et dossiers, ainsi que charger des fichiers et dossiers

àpartir de votre appareil. DansSharePoint, sélectionnez Charger > Fichiers.Vous
pouvez également sélectionner un emplacement dans SharePoint, puis glisser-déplacer

des fichiers ou dossiers à partir de votre appareil.

Copier le lien
Vouspouvez également partager un fichier en copiant le lien vers celui-ci, puis en le collant
dans un e-mail, un message instantané, une pageweb ou une pageOneNote. Dans
SharePoint, sélectionnez un fichier, puis sélectionnez Copier le lien.Copiez le lien, puis
collez-le là où vous le souhaitez.

Synchroniser des fichiers et des dossiers SharePoint
avec OneDrive
Synchronisez vos fichiers et dossiers dans SharePoint versvotre ordinateur pour
yaccéder même en mode hors connexion. À partir d’une bibliothèque de documents
sur le site SharePoint à partir duquel vous voulez synchroniser des fichiers, sélectionnez
Synchroniser, puis connectez-vous avec votre compte professionnel ou scolaire.

Partager des fichiers
Sélectionnez un fichier, puis choisissez Partager.Vous pouvez accorder des
autorisations de modification ou d’affichage à des destinataires, et définir des limites
temporelles sur des fichiers pour spécifier quand ceux-ci cesseront d’être accessibles.

Selon les paramètresdéfinis par
l’administrateur, les trois niveaux de partage
sont les suivants :

Tout le monde : les personnes situées tant
àl’intérieur qu’à l’extérieur de votre
organisation peuvent accéder. Les liens sont
reçusdirectement ou transférés.

Personnesau seinde votre organisation :
tous lesmembresde votre organisation
peuvent accéder.

Personnesspécifiques : spécifiez lesadresses
e-mail des personnes auxquelles vous souhaitez
donner un accès.
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Créer un site
Sélectionnez + Créer un site sur la page d’accueil de SharePoint pour créer un site
SharePoint. Sélectionnez un site d’équipe ou de communication, puis entrez un titre,
une description, des propriétaires et des membres.Vous pouvez également choisir de
rendre ce site privé et modifier le nom de courrier du groupe. (Si vous sélectionnez un
sited’équipe, un groupe Office 365est également créé.)

Ajouter une page
Sélectionnez + Nouveau > Page dans votre nouveau site nommez votre page, puis
sélectionnez Publier.

Ajouter une bibliothèque de documents ou une liste
Sélectionnez + Nouveau dans votre nouveau siteweb pour ajouter une bibliothèque
ou une liste.

Ajouter des composants WebPart
Dansvotre billet ou page d’actualités, sélectionnez le signe plus .Vous pouvez
ajouter du texte, des images,des fichiers, desvidéos, du contenu en utilisant les
composantsWebPart correspondants.
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Accès SharePoint mobile
SharePoint mobile permet d’accéder au contenu intranet sur votre téléphone ou tablette et est disponible dans le magasin d’applications pour iOS,Android et
Windows.Vous pouvez accéder à des sites, personnes et fichiers, rechercher et parcourir SharePoint, rester informé des actualités, afficher votre contenu et bien plus.

Lesécrans ci-dessus illustrent des comptes SharePoint dans iOS. L’interface pour les utilisateurs d’Android est similaire, à l’exception de la fonctionnalité d’activité des fichiers.

Utilisez la recherche pour
rechercher et consulter du contenu
important.

Appuyez sur un utilisateur pour

accéder à sacarte de visite et voir
avecqui il collabore et ce sur quoi

il travaille.

Accédez à votre affichage
personnalisé des sites d’équipe, sites
decommunication et billets d’actualités.

Parcourez vos sites, fichiers,

contacts et bien plus encore
pour revenir à ce sur quoi vous

étiez en train de travailler.

Affichez les billets d’actualités en
déplacement et partagez vos mises àjour,
rapports, état et expériences avec votre équipe.



SharePoint Online

Fichiers à la demande
Lafonctionnalité Fichiers à la demandevous permet d’accéderà tous vos fichiers dans
SharePoint via OneDrive sans devoir les télécharger tous et utiliser l’espacede stockagede
votre ordinateur. Dans la barre des tâches, sélectionnez l’icône OneDrive, Plus >
Paramètres. Dans l’onglet Paramètres, cochez la case Libérerde l’espaceet télécharger les
fichiers lorsquevousavez besoinde les utiliser.

Étapes suivantes avec SharePoint

Trouverde l’aide
Explorez les ressourcesd’aide et formations pour SharePoint et autres applications Office.
Rendez-vous sur https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 pour plus d’informations.

Accéderà des cours, des didacticiels et desvidéosgratuits sur Office

Préparez-vous à approfondir les fonctionnalités de SharePoint.

Rendez-vous sur https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 pour nos formations
gratuites.

Télécharger l’application mobile SharePoint
Obtenez l’application mobile pour accéder à votre contenu intranet sur votre téléphone
ou tablette.

Rendez-vous sur https://aka.ms/getspmobile.

Sélectionner des fichiers et dossiers à synchroniser
Vouspouvez choisir les dossierset fichiers à synchroniser sur votre ordinateur. Dans la barre
des tâches, sélectionnez l’icône OneDrive, Plus > Paramètres > Choisirdesdossiers.

Fichiers/dossiers en ligne -
N’utilisez aucun espace sur
votre ordinateur.

Lorsque vous double-
cliquezsur l’icône de nuage,
vous pouvez rendre des
fichiers ou dossiers
disponibles sur votre
appareil.

Rendezdes fichiers ou

dossiers accessibles
horsconnexion

internet.

Remettez les fichiers
ou dossiers en ligne.

Obtenir d’autres guides de démarrage rapide
Pour télécharger les guides de démarrage rapide de vos autres applications préférées,accédezà

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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SECONNECTERÀ PARTIRD’OFFICE 365 POUR LES
ENTREPRISES

Sivous travaillez déjà en ligne au sein de l’environnement
Office 365 de votre organisation, vous pouvez vous
connecter à la page d’accueil de Swayà partir du lanceur
d’applications.

• Sélectionnez le lanceur d’applications Icône du lanceur d’applications d’Office 365
en haut à gauche de la fenêtre du navigateur.

• Sélectionnez Sway dans la liste Applications. Si vous ne voyez pas Sway, sélectionnez
Toutes les applications.
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CRÉERAVEC SWAY

Vous pouvez créer un Sway de toutes pièces, à partir du contenu d’un
fichier existant ou à partir d’un sujet.

1. SélectionnezCommencer.

2. Dans la page Bienvenuedans Sway, sélectionnez l’une des options suivantes :

• Créer pour commencer à zéro.

• Commencerà partir d’un sujet pour que Sway fournisse un contenu de base
àvotre place.Tapezvotre sujet dans la zone Entrezun sujet, puis
sélectionnezCréer un plan.

Remarque : Si Sway ne trouve pas suffisamment de données publiques sur le

sujet, Sway suggère des sujets apparentés. Sélectionnez le sujet le plus pertinent,

puisCréerun plan.

• Commencerà partir d’un document pour importer du contenu à partir d’un
fichierexistant. Parcourezvos fichiers pour en sélectionner un, puis
sélectionnezOuvrir.
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VOLET SCÉNARIO

Présentation du volet Scénario

• LeScénario est l’emplacement où vous tapez, insérez, modifiez et mettez

en forme le contenu de votre narration.Voici quelques concepts de base du

Scénario :

• Le contenu est organisédans un ordre séquentiel par l’ajout « cartes ».

• Chaque carte inclut le type de contenu de votre choix : texte, images,

vidéos, voire document Office.

• Vous pouvez réorganiser les cartes à tout moment en fonction de vos

besoins.
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DONNER UN TITREÀ VOTRE SWAY

Donner un titre à votre Sway

• Sélectionnez le texte d’espace réservé Titre de votre
Sway affiché dans la première carte du Scénario.

• Tapez une description brève mais explicite de l’objet
de votre Sway.
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AJOUTER DU CONTENU

Ajouter du contenu à votre Sway

• Sélectionnez l’icône + en bas de la carte après laquelle vous
voulez ajouter du contenu.

• Sélectionnez du texte, une image, une vidéo ou d’autres
types de contenus.
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RECHERCHER DU CONTENU

Vous pouvez rechercher et ajouter du contenu à votre Sway, par exemple,

une image stockéesur votre ordinateur ou appareil mobile. Swaypeut

également rechercher sur leweb du contenu approprié, tel que desvidéos, à

ajouterà votre Sway.

• Dans la barre de menus, sélectionnez Insertion.

• Sélectionnez le menu de sources de contenu, puis la source de contenu dans laquelle

vous voulez rechercher.

• Tapez un mot-clé ou une expression quelconques dans la zone Rechercher (sources).

• Sélectionnez Rechercher Bouton permettant d’activer ou de désactiver la recherche
dans le site de support Office. .
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CRÉER ETPARTAGER

Modifier la conception

• Dans l’onglet Création de la barre de menus,
sélectionnez Styles.

• Sélectionnez le thème souhaité.

• Sélectionnez Personnaliser dans le volet Styles pour

ajuster une partie spécifique du thème appliqué, par

exemple, une couleur, des choix de polices ou la mise en

évidence d’une animation.
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DISPOSITION

Modifier la disposition

• Sélectionnez l’onglet Création dans la barre de menus.

• Dans le volet Styles, indiquez si votre contenu doit défiler

verticalement, horizontalement ou s’afficher comme une

présentation.
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PRÉVISUALISER SON SWAY

Prévisualiservotre Sway

• Lorsque vous prévisualisez votre Sway, vous pouvez voir la
manière dont il s’affichera pour les personnes avec lesquelles
vous le partagerez.

• Vous pouvez afficher un aperçu de votre travail en cours à
tout moment en cliquant sur l’onglet Conception.

• Sélectionnez Lire dans la barre de menus supérieure pour
faire pleinement l’expérience de votre Sway (avec les options
d’interactivité que vous avez ajoutées).
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PARTAGERSON SWAY

Partager vos Sways terminés est un jeu d’enfant. Les
membres de votre famille, vos amis, vos camarades de classe
et vos collègues peuvent voir vos créations sur le web sans
avoir besoin de créer un compte, de seconnecter ou de
télécharger quoi que ce soit.

• Dans la barre de menus supérieure, sélectionnez Partager.

• Sélectionnez une option pour le partage de votre Sway.
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