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Introduction

Ce document présente Microsoft Office 365 pour professionnels et petites entreprises
(offre P1)™. Les informations ci-aprés vous expliquent comment vous abonner & Office
365 et comment commencer a utiliser certaines fonctionnalités de base. Ce document
n'a pas vocation a remplacer l'aide détaillée disponible dans Office 365 ou sur le site
Web dédié a la communauté Microsoft Office 365.

Office 365 pour professionnels et petites entreprises propose un ensemble d'outils
Web vous permettant d'accéder a vos messages électroniques, documents
importants, contacts et calendriers quasiment quand et ou vous voulez. Congu pour
les entreprises de 1 a 25 employés (avec une limite technique de 50 utilisateurs
maximum), ce service réunit les versions en ligne des meilleurs outils de collaboration
et de communication Microsoft a destination des entreprises incluant Microsoft Office
Web Apps a un prix accessible pour les petites structures. Office 365 fonctionne
parfaitement avec les programmes que vous utilisez déja: Microsoft Outlook,
Microsoft Word, Microsoft Excel et Microsoft PowerPoint. Ce service en ligne tres
attendu, fournit aux petites entreprises les capacités de se développer et d'étre
performantes plus rapidement.

Les puissantes fonctionnalités de sécurité de Microsoft Corporation vous aident a
protéger vos données, avec une disponibilité du service garantie financiérement au
minimum a 99,9 % du temps. Sa conception fait d'Office 365 un outil facile pour les
petites sociétés sans compétences informatiques particulieres.

Pourquoi choisir Office 365 pour votre
entreprise ?

En tout lieu et a tout moment

Avec Office 365, vous pouvez accéder a vos messages, documents, contacts et
calendrier a partir de pratiquement n'importe quel appareil, ou que vous soyez. Vous
avez ainsi la liberté de travailler a votre rythme et de pouvoir toujours étre réactif.
Comme vous pouvez accéder a vos messages ou a vos documents a partir d'un
appareil mobile, vous n'avez pas besoin de retourner dans votre bureau pour les
consulter (ni de rechercher un point d'acces Wi-Fi si vous travaillez sur votre
ordinateur). En déplacement, vous pouvez consulter votre courrier et méme travailler
sur des documents en ligne a partir de la majorité des navigateurs Web.?

!'offre P1 se rapporte a Microsoft Office 365 pour professionnels et petites
entreprises. Sauf spécification contraire, les références a Office 365 correspondent a
I'offre P1.

2 Sur un appareil mobile, 'accés nécessite une connexion Wi-Fi ou dépend de la
disponibilité du réseau de I'opérateur.
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Simplicité d'utilisation

Office 365 est simple a essayer, a apprendre et a utiliser. Il fonctionne sans probleme
avec vos programmes habituels, comme Outlook, Word, Excel, OneNote et
PowerPoint. Avec Office 365, vous pouvez choisir quels outils utiliser.

Meilleure collaboration

Avec Office 365, vous pouvez créer un portail protégé par mot de passe pour partager
les fichiers volumineux, trop lourds pour un envoi par messagerie électronique a
I'intérieur ou a I'extérieur de votre entreprise. Vous disposez ainsi d'un emplacement
unique pour retrouver les versions les plus récentes de fichiers ou de documents, quel
gue soit le nombre de personnes intervenant dessus.

Fiabilité et sécurité

Grace aux fonctionnalités de sécurité puissantes de Microsoft, vos données sont
protégées. En outre, Office 365 est doté d'une garantie qui assure un temps de
disponibilité de 99,9 % minimum avec contrepartie financiére. Office 365 permet
d'assurer la sauvegarde de vos données avec une fiabilité de niveau entreprise, offre
des capacités de reprise aprés sinistre, des centres de données sur plusieurs sites et
une politique stricte de confidentialité. Votre environnement de messagerie est
également protégé par des solutions antivirus et anti-courrier indésirable.

Présentation des services fournis par Office 365
pour professionnels et petites entreprises

Messagerie électronique, calendrier et contacts

avec Microsoft Exchange Online

Office 365 (offre P1) vous permet d'accéder a vos messages, a votre calendrier et a
vos contacts quasiment quand et ol vous le souhaitez, a partir d'un poste de travail,
d'un ordinateur portable ou d'un appareil mobile, tout en assurant la protection
contre les courriers indésirables et les logiciels malveillants.

e  Gérez facilement les messages avec des boites aux lettres offrant un espace
de stockage de 25 Go ou envoyez des courriers pouvant atteindre 25 Mo

e Travaillez ol vous voulez en recevant les derniéres versions de vos messages,
calendrier et contacts sur les appareils que vous utilisez le plus fréquemment
(PC, Macintosh, iPhone, téléphones Android, BlackBerry, Microsoft Windows
Mobile® et Windows®)

e Connectez-vous a Microsoft Outlook 2010 ou Office Outlook 2007 pour
profiter de toutes les riches fonctionnalités Outlook que vous connaissez
déja, que vous soyez branché sur Internet chez vous ou au bureau, ou que
vous travaillez hors ligne

e Accédez a vos messages électroniques, calendrier et contacts, a partir de
pratiguement n'importe quel navigateur, sans quitter le monde familier et
enrichi d'Outlook grace a Outlook Web App
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e Servez-vous d'un nom de domaine existant pour créer des adresses
professionnelles  activées par Exchange Online (par exemple,
marc@contoso.com)

e Planifiez facilement des réunions en partageant des calendriers et en les
affichant cote a cOte, puis en consultant la disponibilité de vos collegues et
les horaires suggérés

e Protégez votre entreprise contre les virus et courriers indésirables avec
Microsoft Forefront® Online Protection for Exchange, qui comprend de
nombreux filtres et moteurs de détection de virus

Sites d'équipes et sites Web publics

avec Microsoft SharePoint® Online

SharePoint Online vous aide a créer des sites et a partager des documents et des
informations avec des collégues et des clients. Vous pouvez notamment :

e Collaborer efficacement en partageant les documents d'équipe et en suivant
les différentes étapes d'un projet de sorte que chacun reste a jour

e Conserver en ligne les documents importants de I'équipe pour que les
versions les plus récentes soient toujours disponibles

e Fournir a tous les membres de I'équipe un acces en ligne aux informations
stratégiques de I'entreprise ou et quand ils en ont besoin

e Protéger facilement les informations stratégiques de I'entreprise en
contrélant les personnes autorisées a y accéder, a les lire et a les partager

e Faire connaitre votre petite entreprise en mettant en ceuvre simplement un
site Web destiné au public avec un nom de domaine personnalisé (par
exemple, www.contoso.com)

e  Publier, partager et modifier des applications de base de données Access sur
votre site d'équipe

Office Web Apps

hébergées sur Microsoft SharePoint Online

Les Office Web Apps sont des versions allégées en ligne des applications
bureautiques courantes (Word, Excel, PowerPoint et OneNote®) vous permettant
d'ouvrir, de visualiser et de modifier facilement des documents directement a partir
d'un navigateur Web.

e Travaillez a plusieurs simultanément sur des feuilles de calcul Excel et dans
des bloc-notes OneNote en voyant en direct qui modifie quelles parties du
document

e  Accédez et visualisez des documents Office sur votre appareil mobile

e Garantissez une grande fidélité entre I'affichage des documents avec Office
Web Apps et avec les applications de bureau Office

Messagerie instantanée et réunions en ligne
avec Microsoft Lync Online

MIC!OSOﬂ" Microsoft Office 365 pour professionnels et petites entreprises | 5

Be what's next:


http://www.contoso.com/�

Microsoft Lync™ Online vous aide a retrouver rapidement une personne directement
depuis les applications Office que vous utilisez déja et a communiquer avec elle.

e Apres les avoir localisés, connectez-vous a vos collegues et clients ou que
vous soyez grace a des solutions de communication comme la messagerie
instantanée, les indicateurs de présence, la téléphonie audio et vidéo, ou les
réunions en ligne

e Ayez recours aux indicateurs de présence pour savoir quels collaborateurs et
partenaires sont en ligne et disponibles

e Dialoguez de PC a PC avec voix et vidéo, avec des collegues et des clients

e Organisez des réunions en ligne avec audio, vidéo et conférence Web, que
vos interlocuteurs soient dans I'entreprise ou en déplacement

e Partagez votre Bureau, un tableau blanc ou des présentations en ligne avec
des collégues et des partenaires, internes comme externes a l'entreprise pour
collaborer plus facilement

e Communiquez d'un seul clic avec d'autres utilisateurs d'Office 365, de
Microsoft Windows Live™ et de MSN® Messenger

Accés a l'aide

Si vous souscrivez un abonnement a Microsoft Office 365 pour professionnels et
petites entreprises, vous pouvez accéder a la communauté Microsoft Office 365
(www.community.office365.com) pour répondre a toutes les questions techniques ou
de facturation. Le support par téléphone pour les questions techniques n'est pas
compris dans |'abonnement.

La communauté Microsoft Office 365 est un site unique qui rassemble les informations
d'auto-assistance et les discussions communautaires. Les clients peuvent y trouver les
réponses a diverses questions de facturation et de service, via des blogs, des wikis et
des forums de support.

La communauté Office 365 est un site public (www.community.office365.com),
disponible 24 heures sur 24, 7 jours sur 7. Les forums de support sont gérés et
modérés par des agents de support Microsoft. Les blogs, wikis et forums de support
relatifs a Microsoft Office 365 sont accessibles en lecture sans autorisation particuliére.
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3
oQa.

Microsoft®

Office 365

TD n°1: Abonnement et d.émarrage dugmpte Office 365

Abonnez-vous et accédez a votre compte

Souscrivez un abonnement a Microsoft Office 365 pour professionnels et petites entreprises (offre P1) sur le site
Office365.com. Si votre entreprise compte plus de 25 employés et/ou qu'elle a de gros besoins informatiques,
d'autres formules d'abonnement Office 365 sont possibles.

Vous pouvez choisir une version d'évaluation pour une période d'essai de 30 jours ou souscrire directement un
abonnement payant. La version d'évaluation est gratuite, ce qui vous permet de tester Office 365 sans devoir payer un
abonnement. Vous profitez alors de I'ensemble des fonctionnalités de I'offre P, mais vous étes limité a 10 utilisateurs
et les clients ne peuvent pas transférer leur domaine personnalisé vers un compte d'essai.

Pour commencer, spécifiez votre pays ou région, la langue et le nom de l'organisation, vos nom et prénom, I'adresse
de messagerie et le nom que vous voulez donner a votre nouveau sous-domaine sur le service Office 365 :

=) Microsaft

£:a0ffice 365

Sign up

Already have a Microsoft Online Services ID? Sign in

“Country or region:

“Organization language:
“First name:

“Last name:
“Organization name:
“Address 1:

Address 2:

“City:

“State:

“ZIP code:

“Phone number:
“Email address:

“New domain name:

United States
Can't be changed after sign-up Why?

English

Frank

Martinez

Coho Vinevards

4567 Main Street

Valley View
California
98052
555-0155

frank@cohovineyard.com

cohovineyard .onmicrosoft.com [ Check availability ]

* Required

Cliquez sur Vérifier la disponibilité pour confirmer que le nom de domaine choisi est disponible. Office 365 permet
également aux clients d'ajouter leur nom de domaine professionnel (comme cohovineyard.com), s'ils en possédent
un. Le domaine professionnel peut étre utilisé avec une adresse électronique et Web. Vous pouvez alors considérer
cette adresse comme une adresse provisoire.

Microsoft
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Entrez ensuite un nom pour votre ID Microsoft Online Services et sélectionnez un mot de passe :

“MNew Microsoft Online fank @cohovineyard.onmicrosoft.com
Services ID:

* Create new password: |gassssssssssss

Minimum of & characters. Case sensitive.

*Confirm new password: |gpesssssssssss

*Verification:

Type the characters you see above.

Vous étes invité a entrer un texte de vérification correspondant a une image représentant des chiffres et/ou des
lettres. Indiquez ensuite si vous acceptez de recevoir des offres de Microsoft et de partenaires Microsoft, puis cliquez

sur J'accepte et je continue au bas de la page pour créer votre compte.

I also want to receive offers for Microsoft Online Services and Microsoft Office
products and services.

[ | Email
[] Phone

[[] Microsoft Partners may contact me with information about their products, services and
events

Clicking "I accept and continue” means that the individual clicking has read and
understood the Microsoft Online Subscription Agreement and the Privacy Statement. If
"Customer” is an organization, the individual clicking "I accept and continue” represents
they have the authority to bind Customer to these terms and that Customer agrees to be
bound by the Microsoft Online Subscription Agreement terms and its linked websites.

[ I accept and continue ]

Une fois que l'inscription est terminée, votre nouveau compte Office 365 s'ouvre. Vous recevez également un
message vous indiquant comment accéder a votre compte Office 365.
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Téléchargements Office 365 recommandés

4A IMPORTANT : Prenez connaissance des trois informations ci-dessous avant de procéder a l'installation.

1. Microsoft Office Professionnel Plus (abonnement payant facultatif recommandé ; si vous choisissez cet
abonnement supplémentaire, vous devez installer ce produit avant de procéder a l'installation des deux
produits suivants)?

Microsoft Office 365 (offre P1) est congu pour un fonctionnement sans probleme avec Microsoft Office 2010
et 2007. Pour un plus grand confort d'utilisation, nous vous recommandons d'installer Office Professionnel
Plus, disponible a I'achat via le portail d'administration. Pour accéder au portail d'administration, servez-vous
des liens figurant en haut de I'écran. Une fois que vous étes connecté a votre compte :

e Vous n'avez pas besoin de désinstaller les versions d'Office antérieures a Office 2010 (Office 2007 ou
2003, par exemple) avant d'installer Office Professionnel Plus. Il est nécessaire de désinstaller Office
2010 pour pouvoir profiter des fonctionnalités complétes d'Office Professionnel Plus.

e Office Professionnel Plus (sans Microsoft Outlook et Microsoft SharePoint Workspace) peut coexister
avec les versions antérieures d'Office : vous devez alors sélectionner cette option dans le menu
Personnaliser. Comme ce n'est pas le cas de Microsoft Outlook et Microsoft SharePoint Workspace (qui
ne peuvent pas coexister avec des versions antérieures), vous devez sélectionner la version voulue a
installer sur I'ordinateur.

e Avant d'installer Office Professionnel Plus, vérifiez que vous disposez des CD/DVD et clés
produits voulus, au cas ou vous deviez réinstaller ultérieurement votre version actuelle d'Office.

e Sachez que certains des TD exigent que vous utilisiez des applications Office avec Office 365.

e Veuillez étudier la configuration requise pour Microsoft Office Professionnel Plus.

e Pour plus d'informations, reportez-vous au Forum Aux Questions.

2. Installation et configuration des applications de bureau Office
Pour une expérience Office 365 optimale, il est nécessaire d'installer un certain nombre de composants et de
mises a jour sur chaque poste de travail. Pour en simplifier I'installation et la maintenance, Microsoft fournit
gratuitement un module logiciel installable, appelé Mise en place du Bureau Office. Ce logiciel vérifie la
présence des mises a jour requises sur votre PC et configure les applications de bureau Office pour qu'elles
soient compatibles avec Microsoft Office 365. Vous pouvez ensuite :
e Envoyer un message électronique a partir d'Outlook 2007 ou 2010.
e Enregistrer des fichiers directement dans SharePoint Online a partir de vos applications de bureau
Office.

Voir aussi : Troubleshoot installation issues for Services Connector

3. https://portal.microsoftonline.com/download/default.aspxMicrosoft Lync

Avec Lync, vous pouvez échanger des messages instantanés, organiser et participer a des conférences audio
et vidéo, et savoir si vos collegues sont disponibles ou non. Vous pouvez également configurer Lync pour
permettre aux utilisateurs de communiquer avec des interlocuteurs en dehors de I'organisation, s'ils sont
équipés d'Office 365 ou de Windows Live Messenger.

3Microsoft Office Professional Plus est disponible sous forme d'abonnement payant optionnel de 12,75 € par
utilisateur et par mois.
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Prise en main d'Office 365

Explorez les pages d'administration et d'accueil

La page Admin d'Office 365 permet d'accéder a d'importantes fonctions administratives du service. La page d'accueil,
accessible aussi bien aux administrateurs qu'aux autres utilisateurs, permet de naviguer dans la plupart des services
inclus dans Office 365. Veillez a vous familiariser avec ces pages car elles constituent le point de départ de
nombreuses taches courantes.

Connectez-vous au service Office 365 et cliquez sur les liens Admin et Accueil en haut de I'écran :

Home Outlook Team Site Admin

Remarque : si les liens Outlook et Site d'équipe apparaissent grisés comme dans l'illustration, cela indique que ces
fonctions sont en cours de configuration. Attendez quelques minutes, puis vérifiez a nouveau ou rechargez la page.
Pour la liste compléte des problémes connus, reportez-vous aux Release Notes for Office 365 for professionals and
small businesses (en anglais).

Vérifiez I'acces a la messagerie électronique, au site d'équipe et a Microsoft Lync

Messagerie électronique

Accédez a votre nouvelle boite de réception Microsoft Office 365 dans votre navigateur a I'aide de Microsoft Outlook
Web App, version Web de Microsoft Office Outlook. Dans le TD n°2 (ci-aprés), vous apprendrez a accéder a vos
messages Office 365 via votre application de bureau Outlook. Tous les utilisateurs disposent d'une adresse
électronique gratuite non personnalisée (par exemple, joe@contoso.onmicrosoft.com). Les clients peuvent utiliser leur
nom de domaine existant pour créer une adresse professionnelle (par exemple, joe@contoso.com).

1. Cliquez sur Boite de réception dans la page d'accueil :

Outlook

Read email and access your Outlook calendar, contacts, and tasks.
Inbox | Calendar | Options

2. Vous étes invité a sélectionner votre langue, un fuseau horaire, et a indiquer si vous voulez
utiliser des fonctions d'accessibilité.
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Bﬁ%‘lookWebApp

If you have low vision and use a screen reader or high contrast settings,
you can select the check box below to optimize Outlook Web App for
this and all subsequent sessions. After you sign in, you can modify this
choice at any time using Options.

[C] Use the blind and low vision experience

Choose the language you want to use.

Language:  English (United States) -

Time zone:

(UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) -~

3. Effectuez vos sélections et cliquez sur OK pour accéder a votre Boite de réception.

Site d'équipe
Le site d'équipe Office 365 basé sur Microsoft SharePoint Online facilite la collaboration grace a un portail protégé

par mot de passe qui permet le partage de fichiers, a l'intérieur comme a I'extérieur de votre entreprise. Vérifiez que
vous pouvez accéder a votre site d'équipe a partir du navigateur Web.

Cliquez sur Site d’'équipe sur la page d'accueil.
Home Outlook Team Site Admin

Remarque : si le lien Site d'équipe est grisé, cela indique que la configuration de cette fonction est encore en cours.
Attendez quelques minutes, puis vérifiez a nouveau ou rechargez la page.

Microsoft Lync

Avec Lync, les utilisateurs peuvent envoyer et recevoir des messages instantanés, établir des dialogues de PC a PC
avec voix et vidéo, organiser une réunion en ligne avec 50 participants maximum et voir l'indicateur de présence des
collegues.

Lancez l'application de bureau Microsoft Lync 2010 et inscrivez-vous au service. Si vous n'avez pas installé Lync,
reportez-vous aux instructions indiquées a la section Téléchargement Office 365 recommandés ci-dessus.

Lync
Use Lync for instant messaging, audio and video calling, and online meetings.

Install Lync 2010

Ajoutez un nouvel utilisateur dans votre compte

Créez un utilisateur dans votre compte. Enregistrez les informations relatives au nouvel utilisateur, en notant I'ID et le
mot de passe associés. Nous vous recommandons de créer un nouvel utilisateur en guise de test, mais vous pouvez
également créer des utilisateurs correspondant a des collégues de votre entreprise souhaitant tester Office 365.

“Si vous utilisez une version d'évaluation, vous pouvez rattacher 10 utilisateurs sans frais supplémentaire. L'ajout
d'utilisateurs dans le cadre d'un abonnement payant colte 5,75 € par utilisateur et par mois.
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1. Dans la page Admin, cliquez sur Utilisateurs sous Gestion dans la partie gauche de I'écran.

L1 Mcrosatr

L0 Office 365

Home

Qutlook

Team Site

| Admin

I Coho Vineyard

Admin Overview

Management
Users
Domains

Subscriptions

Manage
Licenses
Purchase

Support

Overview

Service Requests

Service Health
Planned
Maintenance

i

Admin shortcuts

Reset user passwords | Add new users | Assign user licenses

Outlook

Manage Outlock and Exchange settings.
General settings | Distribution groups

Lync

Manage Lync instant messaging, audic and video calling, and online meetings.

General Settings

Team sites and documents

Manage your team sites and document libraries with SharePoint Online.
Manage team sites | Change permissions | Add sites and templates

Website

Design and edit your public website.

Edit website

2. Cliquez ensuite sur le bouton Nouveau et sélectionnez Utilisateur.

Users

Create and manage users for your company. You can also bulk-add users.
Manage external contacts in Exchange Online: Learn more

| Edit

User

Bulk add users

& Alan Steiner

Display name &

Reset password | Delete

B

User name

alans@cohovineyardl.onmicrosoft.com

3. Entrez ensuite le nom, le nom affiché et le nom d'utilisateur du compte que vous créez.

D e
o Office 365
New user
1. Properties Properties
2. Settings Name
3. Licenses * Required
4. Email First name: Mike
5. Results Last name: MNash
* Display name:  Mike Nash
* User name:  Mike @ Cohovineyard.com E

Additional properties ~

Microsoft
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4. En option, vous pouvez ajouter I'une des Propriétés supplémentaires suivantes en cliquant
sur la fleche bleue pour développer la liste des entrées possibles.

Additional properties «
Job title:
Department:
Office number:
Office phone:
Mobile phone:

Fax number:
Street address:

City:
State or province:
ZIP or postal code:

Country or region:

5. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Suivant pour passer en revue les Paramétres.

£,a0ffice 365

New user

1. Properties Settings

2. Settings Assign permissions

3. Licenses Do you want this user to have administrator permissions? Learn more about administrator permissions
4. Email i

5. Results o

0 Yes
Set user location
The services available vary by location. Learn more about licensing restrictions

* Required

(Select a location) E

6. Laissez la valeur Attribuer des autorisations définie sur Non sauf si vous voulez accorder des
droits d'administrateurs a cet utilisateur. Vous devez au moins définir I'emplacement de
I'utilisateur, puis cliquez sur Suivant pour passer en revue les Licences.

7. Pour donner au nouvel utilisateur I'acces a la messagerie, a SharePoint et a Lync, vous devez lui
accorder des licences en cochant la case Microsoft Office 365 offre P1. Vous pouvez
également définir ici I'accés a Microsoft Office Professionnel Plus si vous avez souscrit un
abonnement payant. Cliquez sur Suivant pour définir un mot de passe.
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£ Office 365

New user

. Properties Assign licenses

1

2. Settings . )
- O Microsoft Office 365 Plan P1

3

) ] Lync Online (P1)
4. Email (&

. Licenses

SharePoint Online (P1)

(%3]

. Results [ Exchange Online (P1)

8. Vous pouvez spécifier ici jusqu'a cing adresses de messagerie auxquelles envoyer le mot de
passe temporaire du nouvel utilisateur. Par défaut, votre adresse de messagerie est déja
indiquée de facon a ce que vous receviez une copie, que vous pouvez fournir a I'utilisateur.
Ajoutez les adresses supplémentaires en les séparant par un point-virgule (cinq destinataires
maximum), vérifiez que la case Envoyer un message électronique est cochée et cliquez sur
Créer. Une page récapitulative s'affiche, confirmant la création du compte et affichant le mot
de passe temporaire.

New user
1. Properties Send results in email
2. Settings The results (user names and temporary passwords for users who have them) will be displayed on the next page. You can
3. Licenses also send the results in email to yourself or someone else; enter the email addresses of up to five recipients separated by
semicolons.
4. Email
Send email
5. Results
Frank@cohovineyard.com
Note: Passwords are sent in clear text through email.

Remarque : si vous devez ajouter plusieurs utilisateurs, vous pouvez utiliser I'option Ajouter des utilisateurs en bloc.
Vous étes alors invité a télécharger et renseigner un fichier de valeurs séparées par une virgule, contenant toutes les
données des utilisateurs. Vous pouvez ensuite télécharger et configurer ce fichier.

Bulk add users

1. Select file Select a CSV file

2. Verification To bulk add users, select a CSV file containing user information. To see the required format, download the sample CSV file
3. Settings that follows. Learn more about CSV files

4. Licenses Path and file name:

5. Email ‘ Browse... |

6. Results

Download a blank CSV file
Create a new CSV file from this template using a text editor, such as Notepad

Download a sample CSV file

The column headings in your file must match the column headings in the sample. To change the column headings, use a
text editor, such as Notepad.

Modifiez les paramétres du nouvel utilisateur et redéfinissez son mot de passe

Apportez des modifications a I'utilisateur que vous avez créé a I'étape précédente. Accordez des droits
d'administrateur a l'utilisateur, et ajoutez un numéro de téléphone professionnel dans ses propriétés. Essayez
également de redéfinir le mot de passe de I'utilisateur. N'oubliez pas de noter le nouveau mot de passe.

1. Dans la page Admin, cliquez sur Utilisateurs sous Gestion dans la partie gauche de I'écran.
Repérez |'utilisateur sur lequel vous voulez intervenir.
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Users

Create and manage users for your company. You can also bulk-add users.
Manage external contacts in Exchange Online: Learn more

Neww | Edit | Reset password | Delete
View: All users E
Display name & User name

2. Cliquez sur son nom pour modifier ses propriétés, licences et autres parameétres. Pour définir
I'utilisateur comme administrateur, dans la section Parameétres, cliquez sur la case d'option
Oui sous Attribuer des autorisations et confirmez ['adresse de messagerie pour les
notifications de services.

Mike Nash

Properties |

| Licenses | More

Assign permissions

Do you want this user to have administrator permissions? Learn more about administrator permissions

@ No
@ Yes
Set sign-in status

@ Allowed

User can sign in and access services.
© Blocked

User cannot sign in or access services.

Set user location

The services available vary by location. Learn more about licensing restrictions

United States E

Save Cancel
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3.  Pour ajouter des détails, par exemple un numéro de téléphone professionnel, cliquez sur

Propriétés.
Mike Nash
Properties | Settings | Licenses | More
Name
* Required
First name: Mike
Last name: Nash
* Display name: Mike Nash
* User name: Mike @ Cohovineyard.com E
Additional properties
Job title:
Department:

Office number:
Office phone:
Mobile phone:

Fax number:

Streat addrece:

4. Une fois vos modifications terminées, cliquez sur le bouton Enregistrer au bas de la page.

TD n°2 : Messagerie électronique, calendrier et contacts

Connectez votre messagerie Office 365 a votre application de bureau Outlook

Microsoft a congu Office 365 pour qu'il soit compatible avec votre version de bureau Outlook. Vous pouvez
configurer la messagerie Office 365 pour qu'elle soit accessible via votre application de bureau Microsoft Outlook
2007 SP2 ou 2010, ou via Microsoft Outlook 2011 for Mac, ou Microsoft Entourage 2008 for Mac, Enhanced Web
Services Edition.

1. Dans Outlook 2010, ouvrez I'onglet Fichier et cliquez sur le bouton Ajouter un compte.

gn Add Account

2. Laboite de dialogue Ajouter un nouveau compte s'ouvre.
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Auto Account Setup I
Click Mext to connect to the mail server and automatically configure your account settings.

(@ E-mail Account

Your Mame: Mike Mash

Example: Ellen Adams

E-mail Address: Mike @cohovineyard, com

Example: ellen@contoso.com

Password:

Retype Password: |=sssss===

Type the password your Internet service provider has given you.
() Text Messaging (SMS)

) Manually configure server settings or additional server types

3. Entrez votre adresse électronique et votre mot de passe, puis cliquez sur Suivant. Une fois la
configuration automatique du compte terminée, cliquez sur Terminer.

Configurez et consultez la messagerie électronique, le calendrier et les contacts sur un appareil
mobile

Office 365 vous donne accés a vos messages, vos documents importants, vos contacts et votre calendrier, ou que
vous soyez, sur pratiquement tout appareil, qu'il s'agisse d'un iPhone, d'un BlackBerry®, ou d'un téléphone Android ou
Windows Mobile. Office 365 effectue également automatiquement les mises a jour de ces fonctionnalités sur les
appareils pris en charge.®

Pour plus d'informations, lisez I'article d'aide intitulé Use email on your mobile phone (en anglais).

Accédez a vos messages et envoyez du courrier via Outlook et Outlook Web App

Microsoft Outlook Web App est une version d'Outlook basée sur le Web qui fournit les fonctionnalités habituelles et
complétes de la version de bureau de Microsoft Outlook. Si vous étes limité par une faible bande passante, sachez
gu'Outlook Web App est optimisé pour réduire au minimum I'utilisation de la bande passante et des données. La
prise en charge multi-navigateurs (Safari, Firefox, Chrome et Internet Explorer) garantit que, des que vous étes
connecté a Internet — chez vous, au bureau ou en déplacement — vous pouvez accéder a votre messagerie, a condition
gue vous ayez ajouté un compte comme expliqué ci-dessus.

Connectez-vous a Office 365 et cliquez sur Outlook en haut de I'écran pour accéder a Outlook Web App ou
lancez votre application de bureau Outlook.

Les utilisateurs de BlackBerry Internet Service regoivent leur courrier en mode « Push Mail » et peuvent ajouter leur calendrier et
leurs contacts sur leur BlackBerry en les synchronisant via Outlook, aprés raccordement par cable au PC.

6L'accés a partir des équipements mobiles dépend de la disponibilité d'un réseau.
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Home Outlook Team Site | Admin

Partagez des calendriers avec Outlook ou Outlook Web App et envoyez une demande de
réunion

Quand vous partagez des calendriers avec des collegues, il est plus facile de planifier des réunions puisque vous
voyez la disponibilité des uns et des autres dans votre calendrier Outlook. Lorsque vous définissez une demande de
réunion dans Outlook ou Outlook Web App, vous pouvez utiliser le calendrier pour consulter votre planning et voir a
quels horaires sont également disponibles vos collégues. Vous pouvez choisir de ne partager que vos disponibilités
ou indisponibilités, ou tous les détails de vos rendez-vous. Vous pouvez envoyer une demande de réunion a toute
personne de votre choix, méme a I'extérieur de votre entreprise, mais vous ne pourrez consulter ses informations en
matiere de disponibilité que si elle utilise Microsoft Exchange et partage son calendrier avec vous.

Dans Outlook ou Outlook Web App, créez une nouvelle demande de réunion. Vous pouvez afficher les
calendriers des utilisateurs que vous avez créés dans Office 365 en les ajoutant a la demande de réunion et
en cliquant sur Assistant Planification.

send [ @ o 8 @Y 8 B @ Ha (7]

Appointment  Scheduling Assistant

Start: | Fri 11/5/2010 ] [3:00 PM v| End: Fri11/5/2010 v [4:00 PM ]

Show only working hours

Saturday, Movember |

u Select Attendeess 100 P 2400 M 2000 P 00 PhA 00 AM 2000 Ak Suggﬁ[@d Times
B | Elisa Graceff , .

isa Graceffo ¢«November 2010 - »
Mike Nash c - ..

| 1123 4 e
78 910111213
14 15 16 17 18 12 20
210 B %A
B select Rooms - 8223001 2 3 4

X 5 6 7 B 9% 1011
Add a room

Duration: 1 hour "’]

3:00 PM
B 2 of 2 free
3:30 PM
2 of 2 free
4:00 PM

Mn oo

MEusy  Tentative = fAway Mo Information Good Fair M Poor

TD n°3 : Stockage et partage de documents avec les sites d'équipe
SharePoint Online

Apprenez a naviguer dans votre site d'équipe

Avec SharePoint Online, Office 365 vous permet de partager facilement des documents avec des collegues, des clients
et des partenaires, a l'intérieur comme a I'extérieur de votre organisation. Dans la page du site d'équipe, vous pouvez
accéder a la plupart des fonctionnalités et avantages importants offerts par SharePoint Online. Familiarisez-vous avec
le « ruban de navigation » en haut de I'écran. Vous y trouverez la plupart des boutons vous permettant d'effectuer les
actions de site d'équipe les plus courantes.
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Connectez-vous a Office 365 et cliquez sur Site d'équipe. Explorez le ruban de navigation en haut de I'écran.

Cliquez sur I'onglet Page pour ouvrir les outils d'édition.

Site Actions ~ Ca IF. Browse Page
—'3 E [ 1 Page Hintory = i '”—.‘. 'j = {1 y @ Q
- @ Page Permissicns | |ﬁ : @' L
Edit Check Out Edit Renzme E-mazila  Alert Make  Add to Quick Incoming  Library Library Wiew All
= = Properties »  Page }C Delete Page Link he = Hemepage Launch Links Settings Permissions Pages
Edit Manage Share & Track P=ge Actions P=ge Library

Les boutons vous permettant d'effectuer les actions de site d'équipe les plus courantes se trouvent ici. Essayez
d'apporter quelques modifications de base a votre site d'équipe :

Changez la couleur et |a taille du texte

Cliquez sur le bouton ou I'icone Modifier dans le ruban de navigation pour ouvrir les Outils d’édition.

Gas Acioni + [ ﬂ Sepwse Fage Fastrnat Tast Insen
H N S Ve - - s welv Ay T '
k =i Cop w A - o 'r-l_- » of Seleciw
Save & Cose Check Own Parte o = - Sptes et Warioup
i = & Unda - B 7 O e x x ﬂ - l!' am - [FIET S *}urm,
Eit Chpboand Fang Haragraph Shylen Lot Pllarkup

Sélectionnez le texte a modifier, puis cliquez sur le sélecteur Taille de police sur le ruban.

Verdana - Ept

B 7 U e x,™
B
F

10

W 35 rePo
.11~B
Cli - doci
hare this Site e G

12
W ne f
*)

L A-

ign a professional looking

Pour modifier la couleur, sélectionnez le texte et cliquez sur le sélecteur Couleur de police.

Microsoft
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Theme Colors

| Welcomn I
L With Shar M Ilallllluﬂiew,edita

i Stam:lardCDIur[ Dark Blue, Accent1 Darker ]
Click Add \mm E EEN files, and 1

hare this Site link in th ... on to provi
Iign a professmnal |00kulg Voo sicc uy circrantd On the We

Ajoutez une image dans la page

1. Toujours en mode d'édition, cliquez sur le corps de la page a I'emplacement ou ajouter I'image. Cliquez sur

I'onglet Insérer, puis sur le bouton Image.

Editing Tools
Cite Actions = I'_j ﬁ Browse Page Format Text || Insert
i > @ * 2
el 63 )
Table Picture | Web Link Upload Document Calendar Annd
- e Video File Library = e

Tables | Embed Web Shdeshow | Links W
Site PE Frem Computer . .

Home | From Address ‘ We

2. Sélectionnez la source de l'image a ajouter, par exemple, A partir de I'ordinateur, pour ouvrir une boite de

dialogue permettant de rechercher ou de copier I'adresse du fichier image.

Name: Browse ...
Upload to: |Site Assets El

Owerwrite existing files

[ oK | Cancel |

Ajoutez un tableau dans la page

1. Le principe est le méme que pour ajouter une image. Toujours en mode édition, cliquez sur le corps de la
page a I'emplacement ou ajouter le tableau. Cliquez sur I'onglet Insérer, puis sur le bouton Tableau.
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Site Actions = |-_g ﬁ Brow

= = Video

B _-_.I Inzert Table

Insert a 4x3 Table

| |
I | |
| |
I I |
I
DDDDDDDDDD
I I
DDDDDDDDDD
I |
I | |

| b B 6

Table Bicture  Web Li

2. Sélectionnez ensuite les dimensions voulues dans le menu déroulant et cliquez pour l'insérer.
Lorsque vous avez fini de modifier la page de votre site d'équipe, cliquez sur I'icone Enregistrer ou ouvrez
I'onglet Mettre le texte en forme et cliquez sur Enregistrer et fermer. Si vous NE voulez PAS conserver vos
modifications, cliquez sur le bouton Extraire et sélectionnez Annuler I'extraction :

Edit

Check Qut

Status: Ck -L‘:i Check In

Crearride Chec

Home

Editing Toolk
Site Actions = |'_g ﬁ Browse Page Format Text H Insert
” = = ot Verdzana - 1l2p
1 _i.d 1 Copy
Save EfEI:}sE Cr'eik In Psfte ¥ Undo - B 7 U shs n, x°

Font

Site Page @) Discard Check Out

. 1

Téléchargez un document sur votre site d'équipe

We

Un site d'équipe offre a votre organisation un emplacement unique, protégé par mot de passe, ou trouver la derniére
version d'un fichier ou d'un document. Une fois un document téléchargé sur un site d'équipe, vous pouvez y accéder
a partir d'un navigateur Web, d'applications de bureau Microsoft Office et d'un appareil mobile pris en charge.

1. Dans votre site d'équipe, cliquez sur Actions du site et sélectionnez Nouvelle bibliotheque de documents.

Microsoft
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T o Browse Page
] g

— Edit Page
.} Edit the contents of this page.
)

—1 Sync to SharePoint Workspace
IS <! Create a synchronized copy of
4 this site on your computer.

New Document Library
ij Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or

0 project.

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

— View All Site Content
"E View all libraries and lists in this
site.

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.
s Site Settings o
‘;\O’ie;" Access all settings for this site.

Share Site
'5 Invite new users to your site.

2. Indiquez un Nom pour la bibliothéque, en ajoutant éventuellement une Description et en définissant des
parametres.

Create 8 x

Name and Description Document Library

Type: Library

j Type a new name as you want it to appear in Name:
Categories: Content

headings and links throughout the site. Type
descriptive text that will help site visitors use

this document library. Description: A place for storing documents or other
files that you want to share. Document
libraries allow folders, versioning, and

check out.

Navigation

Specify whether a link to this document library
appears in the Quick Launch.

Document Version History

Specify whether a version is created each time
you edit a file in this document library.

Document Template

Display this document library on the
Quick Launch?

(2) Yes ) No

Create a version each time you edit a
file in this document library?
) Yes (&) No

Select a document template to determine the
default for all new files created in this
document library.

Document Template:

| Microsoft Word document |

Cancel

3. Cliquez sur Créer, puis sur Ajouter un document lorsque la bibliothéque s'affiche.

Microsoft
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Microsoft*

&0 Office 365

Site Actions » [ Browse Documents Library

[[)» Modify View » Current View:

B = 3 i
'-) ] E I'-v) {l] Create Column Al Documents =

Standard| Datasheet Wew Create

Wiew View Row View 4| Mavigate Up Current Page
View Format Datasheet Manage Views
Libraries I O Type Name

4. Ajoutez un fichier a partir du Bureau, puis cliquez sur OK.

Team Documents - Upload Document

Upload Document
Mame:
Browse to the document Ero
you intend to upload. &]
Upload Multiple Files...
Owverwrite existing files
( oK ]| Cancel

Partagez votre site d'équipe a I'extérieur de votre organisation

En tant qu'administrateur, vous pouvez accorder aux utilisateurs, qu'ils soient internes ou externes a l'entreprise, la
possibilité de visualiser et de modifier des documents et des données. Par défaut, les utilisateurs de votre entreprise
ont acces a votre site d'équipe. Sachez que, une fois qu'ils seront acceptés, les utilisateurs externes auront acces a
tous les sites faisant partie de votre site d'équipe.

1. Dans votre site d'équipe, cliquez sur Actions du site dans le coin supérieur gauche de I'écran, puis cliquez
sur Partager le site.
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Site Actions » | [ Browse Documents I Li

Edit Page
Modify the web parts on this
page.

| @

Sync to SharePoint Workspace
Create a synchronized copy of
this site on your computer.

[

by

New Document Library
Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or
project.

o U

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

View All Site Content
View all libraries and lists in this
site.

l-l'

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.

o Site Settings
‘;O’}f} Access all settings for this site.

Share Site
I@ Invite new users to your site.

2. Entrez l'adresse électronique d'une personne externe a l|'entreprise dans le groupe auquel vous voulez
I'ajouter, puis cliquez sur Partager.

Share your SharePoint Site (http://cohovineyard3.sharepoint.com/TeamSite)

Browse for users to add to your site or type their e-mail address into the field provided. Separate multiple users with

semi-colons.

Sharing this site may also share your other sites. Learn more about Sharing

Visitors: | mike@cohovineyard.com; mike@yourdomain.com | 5\/ 9]
‘ Users in this group - |

Members: | | 8, @
‘ Users in this group - |

Subject: Allison Brown has invited you to collaborate on the Coho Vineyard Team Site

Message:
Share ] ’ Cancel

3. Les visiteurs que vous conviez et qui sont dotés de comptes de messagerie non Office 365 (par exemple,
Yahoo, Gmail ou un autre domaine) sont invités a créer un compte Windows Live Hotmail ou un ID Microsoft
Online Services.
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£30ffice 365 —

Welcome to SharePoint Online

To accept your invitation, sign in with your Hotmail account OR Microsoft Online Services ID

Windows Liver |

‘§~ HOtmall Microsoft Online Services ID 4 ‘

Don't have a Hotmail account? Sign up.

4. Vérifiez que I'utilisateur externe peut accéder au site d'équipe. Envoyez ensuite un lien au document que
vous avez téléchargé lors de I'exercice précédent et commencez a travailler en collaboration.

Supprimez un utilisateur d'un site d'équipe

Il est recommandé de supprimer les utilisateurs externes des sites d'équipe dés que vous n'avez plus besoin de

partager d'informations avec eux.

1. Cliquez sur Actions du site, puis sur Paramétres dus site.

SiteActionsv| m Browse | Documents I Li

=1 Edit Page
? Modify the web parts on this
L page.

_H\I Sync to SharePoint Workspace
S ! Create a synchronized copy of

this site on your computer.

New Document Library
D Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or

0 project.

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

View All Site Content
View all libraries and lists in this
site.

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.

Site Settings
Access all settings for this site.

Share Site
Invite new users to your site.

B & E

2. C(liquez sur Autorisations de site sous Utilisateurs et autorisations.

Microsoft
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odﬁ?fdi'ce 365

Site Actions ~ ¢

SJ Coho Vineyard Team Site » Site Settings

Team Site Website Wine Inventory Search

Libraries {7) Users and Permissions
Distribution = People and groups
Agreements Site permissions

3. Localisez I'utilisateur a supprimer, cochez la case en regard de son nom, cliquez sur Actions et sélectionnez
Supprimer les utilisateurs du groupe.

Site Actions = Ij

c.] Coho Vineyard Team Site » Site Settings * People and Groups - Members

Use this group to grant people contribute permissions to the SharePoint site:

Team Site Website Wine Inventory Search

Groups New - Actions ~ Settings «
Members i [ =
Q M
Visitors D a\\ to selected users.
Owners
= Call/Message Selected Users

More... Call the selected users.

Remove Users from Group

Remove selected users from this
bbrnes |} SharePoint group. lve.com

Créez une liste, puis générez un nouvel affichage de la liste

Vous pouvez créer une liste dans votre site d'équipe pour stocker, partager et gérer les informations d'équipe. Par
exemple, vous pouvez créer une liste de taches pour suivre les affectations de taches ou les événements d'équipe sur
un calendrier. Essayez de créer une liste de taches de base sur votre site d'équipe.

1. Dans votre site d'équipe, cliquez sur le menu Actions du site, puis sur Autres options.

Site Actions = Ij

Sync to SharePoint Workspace
IS _“:I Create a synchronized copy of
1 this site on your computer.

New Document Library
|j Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or

0 project.

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

= View All Site Content
= View all libraries and lists in this
site.

Edit in SharePoint Designer
3 Create or edit lists, pages, and
LA workflows, or adjust settings.

o Site Settings
{-\O’:gf‘s Access all settings for this site.

Share Site
I@ Invite new users to your site.
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2. Cliguez sur Liste dans le panneau de navigation de gauche, puis choisissez le type de liste a créer et donnez-
lui un titre. Cliquez ensuite sur Créer.

Browse From: = =
Select Language: | English A Search Installed Ttems el

Installed Items >

Title & Type
Office.com E

- E Type: List
Filter By: E = Categories: Communication

Announcements

All Types > H’i| @ A list of news items, statuses and other
= short bits of information.
Library
Wiat Announcements Assets Web Basic Meeting Basic Search Center
Database Workspace Name
Page
Site More Options

rrany
All Categories > 8% — [ 2
i £ a

Blank & Custom

Collaboration Blank Meeting Blank Site Blog Calendar
N Workspace
Communication
Content
Data =
Meetings 7 |88 —
4 =
Search
Tracking Charitable Coho Vineyard Contacts Contacts Web
Contributions Web Team Site Database
Web Databases
] T >

3. Vous pouvez a présent ajouter des entrées dans la liste, configurer différents affichages, des alertes, un
abonnement via RSS, et choisir du contenu hors ligne avec Office.

] Microsetr Home Outlook Team Site Frank Martinez
Uﬂoﬁlce 365 Sign out

List Tools
User Settings ﬁ

Site Actions v [ Browse Items List

= E | = [ Modify View « Current View: N R (5] sync to SharePoint Workspace | 1] Create Visio Diagram =8 — @
)| H © oy el ‘A @ Connect to Outlook [A] Open with Access < & -

Z - fl] Create Column Al Links ka
Datasheet New Create E-maila  Alert RSS . List
View | View Row View | 3| Navigate Up Current Page Link  Me»  Feed (3] Export to Excel Open Schedule & Settings
View Farmat Datasheet Manage Views Share & Track Connect & Export Customize List Settings
Lists ] Type Edit URL Notes =
Gaogtedinks There are no items to show in this view of the "Favorite Links" list. To add a new item, click "New".
& Add new link
Site Pages

Créez un nouveau site d'équipe

Vous pouvez créer un nouveau site d'équipe pour une équipe ou un projet spécifique. Il existe plusieurs types de
modeéles vous permettant de démarrer la création d'un nouveau site.

1. Dans votre site d'équipe, cliquez sur le menu Actions du site, puis sur Nouveau site.

MIC!OSOﬂ" Microsoft Office 365 pour professionnels et petites entreprises | 27

Be what's next:



Site Actions » | [ |/ | Browse Page

— Edit Page
.} Edit the contents of this page.

—1 Sync to SharePoint Workspace
IS <l ' Create a synchronized copy of
1 this site on your computer.

New Document Library
i_r-l Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or
0 project.

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

=1 View All Site Content
iE View all libraries and lists in this
site.

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.

. Site Settings o
‘;\O’:};" Access all settings for this site.

Share Site
@ Invite new users to your site.

2. Choisissez Site express pour un site d'équipe de base, ou cliquez sur I'onglet Rechercher tout pour avoir
acces a une plus grande variété de choix, comme Espace de travail du document, Espace de travail Réunion,
Blog, etc.

Search Installed Items

Select Language:

English

Featured Ttems
Title Type &

Team Site
Browse From: E
Type: Site
Installed Items 3 Categories: Collaboration
T & s a ﬁ A site for teams to quickly organize,
LS 18975 ./ &;{ author, and share information. It
AT provides a document library, and lists
P > Team Site Blank Site Document Basic Mesting for managing announcements, calendar
site Weorkspace Workspace items, tasks, and discussions.
All Categories > Title ‘
‘
Blank & Custom Y= 4
82 ) http://www..../<URL na...
Collaboration LI 7 IURL — J
Content = < . 2 z =
Blank Meeting Decision Meeting Social Meeting Multipage Meeting 'E ]
Meetings Workspace Workspace Workspace Workspace blcinCntichsyl
Search

Web Databases

auu1 ]

H
i

Blog Group Work Site Assets Web Charitable

Database Contributions Web

-

3. Effectuez votre choix, entrez un titre et une adresse URL, puis cliquez sur Créer.

Visualisez vos sites d'équipe sur votre appareil mobile

Vous pouvez afficher vos sites d'équipes SharePoint Online sur le navigateur de votre appareil mobile. SharePoint
Online prend en charge I'acces mobile aux pages SharePoint et aux données de listes. Les utilisateurs d'appareils
mobiles naviguent sur les mémes adresses URL que les internautes sur ordinateur. Ils sont automatiquement redirigés
vers une version de la page optimisée pour les appareils mobiles.
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Vous pouvez accéder a la page mobile d'un site Office 365 via un navigateur Web classique, comme Internet

Explorer, en ajoutant “?Mobile=1" a la fin de I'adresse URL de la page.

-a.Officé

OneNote Documents SharePoint
— @ (@) Vo et @ @oemin @
W Budget details P Introduction to Sale  Presentations
¥4 Half Yearly Sales Re W Handbook Tag Team Site
P Marketing plan ¥4 Food expenses Specfications
W Job waiver #2 Quarterly results Contract templates ant
W Interview questions P Marketing Retumning devices

TD n°4 : Exploration des Office Web Apps et utilisation des sites
d'équipes avec Microsoft Office

Modifiez un document de votre site d'équipe avec les Office Web Apps

Avec Office 365, vous pouvez afficher et modifier des documents Microsoft Word, Excel, PowerPoint et OneNote
directement dans votre navigateur Web a l'aide des Office Web Apps. Office 365 propose le seul ensemble d'outils
Web parfaitement compatibles avec Microsoft Outlook, Word, PowerPoint et Excel. Ouvrez I'un des documents Office
gue vous avez téléchargés sur votre site d'équipe en hautefidélité, puis mettez-le a jour avec les Office Web Apps.

1. Accédez aux documents de votre site d'équipe, puis cliquez sur I'un des documents Office que vous avez
téléchargés pour I'ouvrir ou passez la souris sur son titre et sélectionnez Afficher dans le navigateur ou
Modifier dans le navigateur dans le menu déroulant.

Microsof Home Outlook Team Site

£10 Office 365

User Settings «
Site Actions v [ | Browse I:i

Team Site » Documents

U Share a document with the team by adding it to this document library.
Team Site . Website  Search Search this site...
Lists [ Type Name Modified Maodif
Favorite Links
O & Team Agenda 3 New v |5/30/2011 4:00 PM Fran}
View Properties
Site Pages % Add document -

D Edit Properties
Team Site Home i

View in Browser
[+ Add New Page]
Edit in Browser

@]  Edit in Microsoft Word

Documents
\—b Check Out
] . Alert Me
4 Recycle Bin
. Send To »

(@) all site content
@ Manage Permissions

X Delete

Si vous cliquez sur le document dans SharePoint, par défaut le document s'ouvre en mode lecture. Vous pouvez
constater que le document présente son aspect habituel. Lorsque vous basculez dans le mode d'édition, il est possible
que son aspect change. Toutefois, son contenu n'est pas modifié. L'objectif de création des Web Apps était de
conserver une méme expérience en hautefidélité pour I'utilisateur. Les documents conservent l'intégrité de leur
contenu, leurs fonctions et leur mise en forme, quelle que soit I'application Office dans laquelle ils ont été créés ou

MIC!OSOﬂ" Microsoft Office 365 pour professionnels et petites entreprises | 29

Be what's next:



partagés (bureau, web ou mobile). Ils peuvent sembler |égérement différents selon le contexte en raison de variations
de fonctionnalités, mais les informations et la structure restent les mémes.

2. Effectuez quelques modifications et vous pouvez constater que le fichier s'enregistre automatiquement
pendant que vous travaillez.

Modifiez un document en méme temps qu'un collegue (Co-rédaction) avec les Office
Web Apps

Avec les Office Web Apps, vous pouvez travailler sur la méme feuille de calcul ou le méme bloc-notes OneNote qu'un
autre membre de votre équipe, dans deux endroits différents. Par exemple, vous pouvez modifier une section d'un
classeur Excel pendant qu'un de vos collégues travaille sur une autre section du méme fichier en méme temps.

1. Sice n'est déja fait, ajoutez un collegue comme utilisateur Office 365 en suivant la procédure indiquée au TD
n°1 ci-dessus

2. Ajoutez une feuille de calcul Excel ou un bloc-notes OneNote dans votre site d'équipe, puis essayez de
modifier le fichier en méme temps que votre collegue. Vous pouvez remarquer que le nom de votre collegue
apparait dans le document et dans la zone sur laquelle il travaille.

Ajoutez un raccourci vers une bibliotheque SharePoint Library dans Microsoft Office

Vous pouvez ouvrir, modifier et enregistrer des documents qui sont stockés dans la bibliothéque de documents de
votre site d'équipe SharePoint Online directement a partir de vos applications de bureau Microsoft Office. Pour ce
faire, il suffit de créer un raccourci vers une bibliothéque SharePoint dans Microsoft Office.

1. Dans votre site d'équipe, cliquez sur Documents. Si vous ne disposez pas d'une bibliothéque de documents,
suivez la procédure du TD n°3 pour en créer une.

Team Site Website S

Lists

Favorite Links

Site Pages
Team Site Home

[+ Add Mew Page]

Documents

2. En haut de I'écran, cliquez sur Bibliotheque sous Outils de bibliothéque.

Microsoft: Home Qutlook Team Site

20 Office 365
Library Tools
Site Actions » 8 | Browse Documents Library

Team Site » Documents

Share a document with the team by adding it to this document library.

3. Cliguez sur Connexion a Office dans le ruban en haut de I'écran.
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S I || Connect to Outlock
. —@ lﬂ Export to Excel
Sync to SharePoint Connect to
Workspace Office = g Open with Explorer
Connect & Export

Accédez aux documents du site d'équipe hors ligne a l'aide de Microsoft SharePoint
Workspace 2010

Microsoft SharePoint Workspace 2010 est disponible dans Office Professionnel Plus. Avec Workspace 2010, vous
pouvez travailler dans vos sites d'équipes, bibliothéques de documents et listes SharePoint lorsque vous étes
déconnecté car une copie synchronisée de votre site d'équipe est créée sur votre ordinateur. La synchronisation des
modifications entre ordinateur et serveur SharePoint s'effectue de facon souple et performante: seules les

modifications sont transférées (et pas le document entier).

1. Dans votre site d'équipe, cliquez sur Actions du site, puis sur Synchroniser avec SharePoint Workspace.

2

Site Actions = | 4 |/ | Browse Page

Edit Page
Edit the contents of this page.

Sync to SharePoint Workspace
Create a synchronized copy of
this site on your computer.

New Document Library
Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or
project.

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

View All Site Content
View all libraries and lists in this
site.

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.

Site Settings
Access all settings for this site.

Share Site
Invite new users to your site.

2. Si SharePoint Workspace 2010 ne s'ouvre pas, vous devrez peut-étre le démarrer et le configurer. Ouvrez la
zone de recherche Windows et entrez SharePoint pour trouver le programme. Une fois qu'il est installé,
essayez a nouveau.

Microsoft
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3.

@ Sync to SharePoint Workspace - Microsoft SharePoint Worksp...Elilg

'Team Site' is ready. Click 'Open Workspace' to go to the
workspace.

Note: Some documents may still be downloading.

Learn more about what you can do with a SharePoint workspace

Sync Progress | Errors

||“

Mame Progress
+ Initialization Completed
+" Documents Completed
+ Posts Completed
II +" Site Assets Completed
/I Site Pages Mot supported
+ Team Documents Completed
|b «" Team Tasks Completed
Close this dialog when sync completes
ll Open Workspace Cancel Sync Close

Aprés la premiére synchronisation sur votre poste de travail, essayez d'ajouter de nouveaux documents ou
entrées de liste a partir de SharePoint Workspace 2010, et observez la facon dont la synchronisation

s'effectue avec le site d'équipe.

[ Al |+ Team Site - Team Documents - Microsoft SharePoint Workspace e o B
Home | Sync  View @
Y MewDocument - HJ > K °| Do oy 2 [ taunchbar
L | L % N
[ Add Documents = B | == Ny F P Search
aste Copy | Download Delete . | Versions , | Mark  Mark
[ New Falger as Link - Z [2) | Read Unread~ &
| New Clipboard Document SharePoint Track GaTo
Content | Team Site > Team Documents

Documents
[ Documents
55 Site Assets

Folders Name Modified Modified By
@] TeamAgenda.docx  10/29/2010 3:50 0% flmembership|e
| Team Documents

Lists
5= Posts
5= Team Tasks

Available on Server

| site Pages

Last synchronized 10/29/2010 4:20:18 PM |
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TD n°5 : Bases de données

Publiez un fichier Microsoft Access de bureau comme une base de données Web
SharePoint Online (liste)

Access 2010 est une application de base de données incluse dans Office Professionnel Plus. Vous pouvez utiliser
Office 365 pour publier des bases de données Access dans votre environnement SharePoint Online, ce qui vous
permet de partager en toute sécurité des données, de visualiser et de modifier votre base de données directement a

partir du navigateur Web, et de créer des applications de base de données sans que la présence d'Access sur le
bureau soit nécessaire.

1. Démarrez Access 2010, cliquez sur I'onglet Fichier et ouvrez une base de données, par exemple une base de
données de stockage de vins (WinelnventoryDatabase).

TS T T nventony R —
Home | Create  EdemnalData  Database Tools
% 2| T Selection . = Totals 3. Replace -
4 9 Advanced - eBsare  F Speliing = GoTo~ N
View Refresh Fin I U at B
5 ormat Paint emo ¥ Toggle itter | s X Detete - B more K seiea- | B £ L[ A9
Views Ciipboara = Sort & Fifter Records Find Text Formatting
©) Sccuity Waming  Some acive content has been disablec. ik for more defals. | Enable Contert
All Access Objects © «|| 3 Home',
Search. ) .
— —| Wine Inventory Database
) invent:
1 ventory Wine Offerings  Suppliers Orders Employees  Customers
& orders
8] suppliers
5 wine Wine Offerings
Forms 3
3 Home Wine Varietal Type Year
3 suppliers List ‘ Quatro Reserva Colchagua Valley Red Pinot Noir 1981
£3 wine Detai: Price Quantity Description
3 Wine Listing
$22.50 2 Arich, aromaticred wine with tea leaves infused.
Wine Vvarietal Type Year
Sauternes 2001 Red Pino Grigio 1999
g Price Quantity Description
$34.99 33 Alight white wine with sage tones. Created in the vineyards of Washington State.
Wine Varietal Type Year
Merlot Horse Heaven Hill Red Merlot 2007
Price Quantity Description
$55.50 17 A mellow earthy red wine with hints of roasted almonds. Made in southern France

2. Retournez dans l'onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer et publier dans le panneau de navigation de
gauche, puis sélectionnez Publier sur Access Services.
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3.

vr_‘_vl#“h—- “

(A" 9
Home Create

External Data Database Tools

[ save

save Object As
[&] save Database As
5 Open

ﬁ Close Database

(] wine Inventory.acc...
(] wine Inventory.acc...

@J Assets Web Databa...

Info

Recent

Mew

Print

Save & Publish

File Types

‘—:II Save Database As

E Save Object As

Publish

‘ @‘ Publizh to Access Services %

Entrez le chemin de I'adresse URL a votre site d'équipe, en simplifiant au maximum (ne spécifiez pas de
noms de fichiers ou chemins inutiles).

Par exemple, pensez a raccourcir http://cohovineyard.onmicrosoft.com/TeamSite/SitePages/Home.aspx en
http://cohovineyard.onmicrosoft.com/TeamSite.

Access Services Qverview
Share your database with your team, friends, or organization with Access Services and SharePoint.
Use this if you want to:

Make your database available through a Web browser and Access,

Store tables in a central SharePoint location.

Round trip queries, forms, reports, code, and linked tables that are not Web compatible,

Click here to watch a video demo

¥

Run Compatibility
Checker

=

Publizh to Access
Services

Check Web Compatibility

You can check your database application for Web compatibility to identify items and
settings that are not supported on the Web.

Publish to Access Services

Full URL:  hitp://cohovineyard.onmicrosoft.com/TeamSite/Wine Inventory
Server URL:  http://cohovineyard. cnmicrosoft.com,/TeamSite

Site Mame:  Wine Inventory

Cliquez sur le bouton Publier sur Access Services. Une fois la publication terminée, la base de données
SharePoint Online devient la source principale et la copie du bureau reste synchronisée, mais n'est plus la
référence (elle est secondaire). Consultez votre site d'équipe, puis cliquez sur Afficher tout le contenu du

site.

Microsoft
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— Edit Page
.} Edit the contents of this page.
)

—1 Sync to SharePoint Workspace
IS <l Create a synchronized copy of
4 this site on your computer.

New Document Library
i_L| Create a place to store and share
documents.

New Site
Create a site for a team or

0 project.

More Options...
Create other types of pages,
lists, libraries, and sites.

— View All Site Content
"EI View all libraries and lists in this
site.

Edit in SharePoint Designer
Create or edit lists, pages, and
workflows, or adjust settings.

Site Settings
Access all settings for this site.

Share Site
Invite new users to your site.

5. Faites défiler la liste jusqu'a Sites et espaces de travail et cliquez sur le nom de la base de données voulue
pour l'ouvrir.

Sites and Workspaces
Project Beta

i | Wine Inventory

6. Cliquez sur Options au-dessus de Partager le site et modifiez éventuellement les valeurs Autorisations de
site et Paramétres.

Wine Inventory »
Ll ¥

Share Site

Wine Inventory D @ Invite new users to your site.

| Open In Access
Wine Offeri 5 liers A *| Editdatabase in Microsoft |
ine Offerings uppliers [P FOMIE
Site Permissions
Mo Wine % Manage access and tal
Attachments S permissions for database users.
Cateleau sl Settings 3
T | View and manage your database
Price objects and settings. iptic
E Mawvigate Up
5122.00 s Mavigate up to the parent site.

Une fois que l'acces leur est accordé, les utilisateurs peuvent visualiser, modifier et explorer la base de
données, ou qu'ils se trouvent.
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TD n°6 : Sites Web publics

Concevez un site Web public de base avec l'outil de conception de site SharePoint
Online

Microsoft SharePoint Online est livré avec deux types de sites : site d'équipe et site public. Le site public est un site
Web allégé, destiné au public, qui contient des informations sur votre entreprise, par exemple les produits, services et
informations de contact. Avec Office 365 pour professionnels et petites entreprises, vous pouvez facilement concevoir
et personnaliser un site destiné au public qui vous rend visible de facon professionnelle sur Internet.

1. Dans SharePoint Online, cliquez sur l'onglet Site Web dans le coin supérieur de I'écran (attention, ne
confondez pas avec le lien Voir le site Web).

Site Actions + [ |/ | Browse Page

Team Site » Home

Team Site Website Search

2. Cliquez sur Accueil pour lancer I'outil de conception de site.

Microsoft*

0 Office 365

Site Actions = [ | Browse Pages

Website » Web Pages

WY website Pages

Team Site Website Search

Web Pages O Title
Images About Us
Documents Contact Us
Templates [[] Home

Site Map

*__ Recycle Bin

) Al Site Content
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3. Cliquez sur I'onglet Création pour commencer a concevoir la page d'accueil de votre site Web public.

. @ setp W) Baciground Hext Eloczton-  [J] Format AS
| Footer |y Properties ﬁTheme- B Hierarchy  [J§ Layout .

4. Servez-vous du ruban pour modifier le style et le theme de votre site Web.

Microsoft
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5. Cliquez sur Texte pour personnaliser votre en-téte. Apportez d'autres modifications/ajouts dans le site.

Header

_;:E Customize your header

Text Lago

Site Title

x

B I U ﬂl-l.a'-\rial

Restare to default

Coho Vineyard

Site Slogan

B 7 U A- Al

Restore to default

Your winery of choice

[ OK ][ Cancel ][ Help ]

6. Cliquez sur Fichier, puis sur Enregistrer et publier pour enregistrer vos modifications.

9

Home Inzert Design

Save & Publish
Save your changes to the Web page

+, Close the Web page

Microsoft
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7. Effectuez une prévisualisation de votre site en ouvrant I'onglet Accueil et en cliquant sur Affichage.

® ab a .‘1, N .
Wiew
Paragragh Sit=
Coho Vineyard
Your winery of choice

TD n°7 : Messagerie instantanée, chat vidéo et réunions en ligne

Connectez-vous au client Microsoft Lync

Microsoft Lync Online est un service de communications en ligne nouvelle génération qui connecte les individus selon
de facon innovante, quand vous le souhaitez et ou que vous soyez. Lync Online contient des fonctionnalités
puissantes et intuitives, notamment un indicateur de présence, une messagerie instantanée, des fonctions d'appels
audio et vidéo et une fonctionnalité avancée de réunions en ligne incluant les conférences audio, vidéo et Web.

1. Lancez Lync 2010, que vous avez téléchargé lors du TD n°l. Entrez vos informations d'identification, puis
cliquez sur Connexion.
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[ L] Microsoft Lync E@E

@ -
Microsoft’
Lync 2010
Sign-in address: Change

|frank@cohovineyard.onmicrosoft.com |

User name:

|frank@cohovineyard.onmicrosoft.com |

domainusername

Examples:
someone@examplecom

Password:

**”**"*;1

Save my password
Signinas: @ Available ~

SignIn

caOffice

Copyright & Microsoft. All rights n

Il est possible que vous soyez invité a ajouter un logiciel supplémentaire pour vous connecter a Office 365. II
s'agit du module logiciel installable, appelé Mise en place du Bureau Office, décrit au TD n°1. Si vous étes

invité a le faire, installez-le, puis cliquez a nouveau sur Connexion.

E} Ta sign in, additional software is reguired.

Microsoft
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2. Indiquez votre présence pour informer vos collégues que vous étes disponible.

.

What's happening today? ]
Frank Martinez
Available -
Available
® | § Busy
o
B Do Mot Disturb
Find a con Ee Right Back
Groups Off Work
Appear Away
4 Frequer
Reset Status
Frequ
Sign Out
a Other (
Exit
To ag

3. Cliquez sur la photo par défaut pour ajouter une photo personnalisée et mettez a jour vos informations de

contact.

General
Personal
Status

Phones

Alerts

Ringtenes and Seunds
Audio Device

Video Device

File Saving

My picture

Lync - Options .~ u

() Do not show my picture

@ Default corporate picture

() Show a picture from a web address

[ Itz faw. example. com/mypicture. jog | [ connect to Picture

Enter a web address and check the connection.

Mot sure how to get a web address for a picture or need more help?

Revert to Previous Picture

Microsoft
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Localisez et organisez vos contacts

Vous pouvez rechercher des contacts par titre, équipe ou autre mot-clé, ou par nom. Vous pouvez les organiser de
facon pratique en groupes et les afficher de différentes fagons, avec leur statut actuel (« disponible » ou « absent »)
ou leur relation avec vous (« collegues » ou « famille et amis »).

1. Utilisez la zone Rechercher un contact pour rechercher une personne de votre entreprise a ajouter dans
votre liste de contacts.

- l
| L] Microsoft Lync | o o0
What's happening today?
/| Frank Martinez & -
'/} ' | Available -
% Set Your Location -
~ AN @ —»
& t ; i,
Mik| Y

Mike Mash - Offline

i
L

=

2. Cliquez sur le signe Plus a droite de ce contact pour l'ajouter dans un groupe.

| Mike Nash - Offline |4 - @ can -| I
'H e\‘ 44  Pinto Frequent Contacts
All Cantacts

Add to New Group

rll-

3. Ajoutez ensuite le contact dans un groupe de votre choix.

Groups Status Eelationship 8: -
4 Frequent Contacts
Frequent contacts are automatically added to this grou...

4 Other Contacts (0/0)

To add contacts, drag from another group or add from...

4 Office 365 Web Team

() | Mike Nash - Offline

F
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Envoyez un message instantané a un contact puis invitez d'autres personnes dans la

conversation

Aprés avoir trouvé un contact et constaté qu'il était disponible, il est facile de démarrer une session de messagerie
instantanée avec lui et de convier éventuellement d'autres personnes a la conversation.

1. Double-cliquez sur un contact pour démarrer une session de messagerie instantanée.

" -y
2 Mike Nash ESEEGE
T ™
I 5 4| Mike Nash- Available
IM  Call = Video ~* Share~ ®- I *®
Elisa Graceffo 11:30 AM [
Hi Mike, I need your help
Mike Mash 11:30 AM
Hi Elisa, how can I help you? -
i Last message received on 11/5/2010 at 11:30 AM.
o

A

(@

—

2. Faites glisser un autre contact de votre entreprise pour I'ajouter dans la conversation. Remarque :

. vVous

pouvez communiquer uniquement de facon individuelle avec les contacts Windows Live Messenger. Vous ne
pouvez donc pas faire glisser d'autres contacts Windows Live Messenger dans une session de messagerie

instantanée existante.

Démarrez une conversation de messagerie
des Office Web Apps ou d'Office

instantanée a partir de SharePoint Online,

Votre liste de contacts, ainsi que les fonctionnalités Lync (indicateur de présence, messagerie instantanée et partage
d'écran), sont désormais directement accessibles a partir d'Outlook, de Word, de PowerPoint, d'Excel et des sites
d'équipe SharePoint Online. Vous pouvez ainsi voir la présence de vos interlocuteurs et entamer rapidement une

collaboration avec eux sans avoir a changer d'application.

1. Lorsque vous affichez des messages électroniques (y compris dans le volet de prévisualisation), vous voyez
les indicateurs de présence pour les contacts dans les champs De, A et Cc. Si vous pointez sur le contact ou
cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, sa carte s'affiche, ainsi que les commandes disponibles.

2. Essayez de partager votre bureau ou de démarrer un appel vidéo ou une réunion en ligne.

Microsoft
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.
[ Mike Nash E=E

Il . || Mike Nash- Available

I Call = Video ~ | Share~ @,- @ o)

&

Elisa Graceffo Main Monitor

Hi Mike, I need your b B secondary Monitar

Mike Mash All Monitors

Hi Elisa, how can I help

B E

Program..
Last message received on 114

Show Stage

3. Utilisez la commande Conférence maintenant pour démarrer une réunion a l'improviste.

| L Microsoft Lync (o]l ]

I'What's happening today? ]I
—
Patrick Elliott & -
Available - File »
Office -
[@ Meet MNow
Py Lo
e-a. 1 ‘..? T Toals v
] H
© Hep 3
Find a contact or dial a number
Show Menu Bar
Groups Status Relationship f:_,

Planifiez une réunion en ligne

Microsoft Lync Online permet trés aisément de créer et modérer des conférences avec des utilisateurs internes et
externes, ainsi que d'y participer. Un confort utilisateur amélioré et une interface unifiée facilitent le travail fréquent en
collaboration, méme lorsque les réunions en chair et en os ne sont pas possibles. Avec Lync Onling, il est plus facile de
planifier une réunion en ligne et d'inviter d'autres personnes apres le début de la réunion. Les participants disposent
désormais d'une « salle d'attente » dans laquelle ils peuvent attendre I'arrivée de |'organisateur de la réunion et ce
dernier dispose de nouveaux outils pour assurer une réunion productive et sans probléme. Vous pouvez notamment
travailler ensemble sur un fichier ou un tableau blanc, partager une vue de votre bureau, fournir une présentation
PowerPoint, etc.

En outre, deux nouvelles applications permettent a des contacts externes a I'entreprise de participer pleinement a vos
réunions en ligne : Lync Web App et LyncAttendee. Ayez recours au Complément de réunion en ligne pour Microsoft
Outlook (qui a été installé avec Lync 2010) pour définir une réunion avec des collegues répartis sur différents sites et
appartenant a différentes entreprises.

1. Dans Outlook 2010, cliquez sur I'onglet Accueil, sur Nouveaux éléments, puis sur Réunion en ligne.
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View

Folder

Haome Send / Receive

File.

B, X e

£
Clean Up

Er:J;EI ItEr?:fv & Junk - pelete | Reply Ri?lly

_ Me 59 E-mail Message

4 Favg ﬁ Appointment

E E Meeting

all = Contact

E __f_*j Task

_______ ﬁ 11 Text Message [SMS)

4 FElisg E-mail Message Using ¥
More Items L4

[
'2 % Live Meeting [using Live Meeting Service]
=

|—t‘ﬂ DOnline Meeting

2. Si un rendez-vous ou une demande de réunion Outlook a déja été planifié, vous pouvez le transformer en
réunion en ligne en cliquant sur le bouton Réunion en ligne.

Bl &R

File. Appointment Insert Format Text Review Dev
l i x ECalendar T |L
e o

=i, Forward =

Save & Delete | Online
Close ,LE OneMote Meeting
Adtions Online Me,..

Gérez une réunion

En tant que modérateur de réunion, vous pouvez controler qui est convié a la réunion et qui est autorisé a partager
du contenu. La fenétre de conversation de réunion est congue pour vous aider a organiser les présentations et a
maitriser le bon déroulement de la réunion.

Remarque : les participants internes ou externes a l'entreprise ont accés aux fonctions audio et vidéo pendant la
réunion, via leur PC. Les téléconférences (par téléphone) nécessitent un accord séparé avec un fournisseur de
conférences audio.’

Dans l'invitation Outlook, cliquez sur Participer a une réunion en ligne ou sur le lien de la réunion. Vous pouvez
également participer a une réunion en cliquant sur le bouton Participer en ligne dans le rappel de réunion Outlook
qui s'affiche.

"Rendez-vous sur le site Microsoft Office 365 Marketplacehttp://office365.pinpoint.microsoft.com pour trouver un
fournisseur de ce type.
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Ressources d'aide

Office 365 Quick Start Guide [Mise en route de la messagerie, des contacts, du calendrier, de la
messagerie instantanée et du partage de documents

Introduction for_Office 365 [ Mise en route des taches d'administration des services et de gestion des
Administrators

utilisateurs

Communaute Office 365 La communauté Microsoft Office 365 (gérée par des membres de I'équipe
de support Office 365) est un site unique pour les informations d'auto-

assistance et les discussions communautaires. Elle dispose des
informations les plus récentes pour aider les clients a trouver les réponses
sur diverses questions de facturation et de service, via des blogs, des
wikis et des forums de support.

Aide Office 365 Aide et informations techniques et pratiques pour Office 365
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