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Appliquons de bonnes pratiques

o .

COUPER SON MICRO NE PAS OUBLIER DE LE UTILISER « LEVER LA POSITIONNEMENT DE EVITER DE MONTRER EVITER DE MONTRER NE PAS CRIER DANS LE

QUAND ON NE PARLE REACTIVER POUR MAIN » POUR PARLER SA CAMERA POUR QUE SON TORSE QUE SON FRONT MICRO
PAS (EVITE LES BRUITS PARLER ETRE DANS LE MILIEU
DE FOND) DE L’ECRAN
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« Mails / Calendrier / Contacts : Outlook Web App

« Espace de stockage : Onedrive

* La suite Office en ligne : Word / Excel / Powerpoint / OneNotes
* Discussion / Conférence / Visio : Teams

* Formulaires / Enquétes : Forms

 Planifier : Planner

« Automatiser des taches : Power Automate
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Portail d’accueil

* https://login.microsoftonline.com/ ou https://portal.office.com/

FFHaNDBalLL Office 365

Good afternoon

Install Office =

+ & e

H & ®:do D & >

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams All apps
Recommended >
Comité Yvelines sent this Victor Garriguet (Comité des Marc Milleret sent this Président du Comité Yvelines
= Mon at 2:59 PM = Mar 13 Mar 11 = Mar 21 o
Repartition_des_depenses _par ty... ListingSESSION2 GP2020-Programme-V2 Test ouverture One drive TAI
RE: Test import écritures Travail a distance Re: GP 2020 - Flyer prog... RE: Document comité pour.. tab

Recent Pinned  Shared with me

l’ﬂl' ?omptabilitéan.'nal_ytiqug. .

Discover

Nov 15, 2018

T Upload and open...
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https://login.microsoftonline.com/
https://portal.office.com/

Mails / Calendrier / Contacts
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» Consulter ses mails dans un navigateur
Web : Outlook Web Access

» Configurer son compte dans une
application

* Lire ses mails de partout : PC, Mac,
Tablette, Teléephone

* VJous pouvez mettre des messages
d’absence sur votre boite malil

I

Nouveau courrier

Favoris

Inbox 27
Eléments envoyés
Brouillons

Ajouter un favori

Dossiers

Inbox 27
Brouillons

Eléments envoyés
Eléments sup... 1176
Courrier indésirable

Archive

B £ @

Outlook

£ Marquer tout comme lu

©)

e 6 0 o

24 Prioritaire

Autres : nouvelles conversations
The Flickr Team

Laurence Cherencey-Rohou; Microsoft Outl...
> CDHBY : Réunion BD e... (2) 1407
C'était bien tu as raison Fabien ok pour le me

2 Y R

Marc Milleret
> Newsletter N°1171 pour co... 1
Audrey, C'est OK pour le Quiz. Tu pourras pu

1405

Marc Milleret; Victor Garriguet (Comité des ..
» Quiz 3 - relecture pour... (2) 14.04
corrigé Sportivement, Marc Milleret Commu

Marc Milleret
> Prévoir un sondage dans | 4
No problemo, On fait un article + formulaire

Président du Comité Yvelines p
> DSI FFHANDBALL : Boites 19:34
Comme ¢a sans réfléchir, j'aurai bien dit oui, ...

=3 Autres @ Filtrer
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Calendrier

» Un calendrier par defaut

* Possibilité de créer d’autres
calendriers
« Un calendrier par equipe...
* Un calendrier d’événement...
« Un calendrier des matchs...

 Le(s) calendrier(s) peu(ven)t étre
partagé(s) publiquement
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Parametres

Q &

% B

A Rech. (paramétres)

Calendrier en publication

 Publier un calendrier notamment en HTML p0ur
y avoir acces en lecture

« Parametres / Afficher les parametres d'outlook
 Calendrier / Calendriers partages / ...

Affichage endriers partagés X

Evénements et invitations

Partager un calendrier
Météo

Général Vous pouvez partager un calendrier avec d'autres personnes el sir <'ils peuvent consulter ou modifier le calendrier
Evénements du courrier
CauTes Sélectionner un calendrier
i Calendriers partagés
Calendrier
Personnaliser les actions [ ] []
s e C h O I S I
Afficher les Publier un calendrier J
parameétres rapides

ent afficher le calend

Sélectionner un calendrier

o Matchs

Peut afficher tous les détails Annuler la

|__publication
HTML https://outlook.office365.com/owa/calendar/f39bedf4ca23459290099562f21d4909@ffha

: ndball.net/1706118ddf1543e3929cf4e1aded763d6784616465841748700/calendar.htmi Rélﬁg‘i; les
ICS: httpsy//outiook.office365.com/owa/calendar/f39bedfdca23459290099562f21d4909@ffha
ndball.net/1706118ddf1543e3929cf4e1aded763d6784616465841748700/calendar.ics

Paramétres

I L Rechercher dans les paramétres d'O.

Théme

Mode Sombre © @)

Couleurs d'événement en gras © @

Fuseau horaire actuel

[ (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague,.. ]

Format de date

I 01/09/2020 '

Format d'heure

| 01:01 - 23:59 l

Premier jour de la semaine

| lundi

Afficher tous arametres d'Outlook &3
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« Un carnet d’adresse club

* Vous pouvez egalement retrouver
tous les contacts FFHB possédant un
compte @ffhandball.net

S 3 B 0O
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Espace de stockage OneDrive



Espace de stockage

* Un OneDrive de 1To gratuit (Iméme
principe que DropBox, GoogleDrive, ...)

= b rything p Sol = ®

()

ttttttttttt

» Acces aux documents de partout : PC,
Mac, Tablette, Télephone, ...

* Synchronisation sur les devices possible
(une application OneDrive a installer)

» Edition partagee en méme temps en
lighe
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Partage de documents

® CI iq u e r Su r « Pa rtag e r » O u . £ Share @ Copylink EJ Requestfies L Download [l Delete =b Rename £ Moveto [ Copyto o Flow
« Share »

() :j: mml> :  Shae immunicationc

 Ou sur un document ou un fichier, — e

sur les « ... » puis « Gérer les o

permissions » s

-y . (@) People in FHANDBALL withthe :e:me
» Partager avec différentes options T -
. (@) specific people
* Quand on partage a tout le monde —
—) »

* \oir I'aide
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Les différents type acces

» « Geérer les permissions » permet de voir I'intégralité des droits donnés

» Possibilité de partager en consultation.

 Possibilité de partage en modification

» Tous ceux qui auront le lien : Créer et Modifier un document ou dossier mais pas de
le supprimer

» Tous les comptes @ffhandball.net qui auront le lien : Toutes les personnes identifieées
de I'organisation

* Les gens %yant déja des droits : redonne un lien sans modifier les accés (inutile ?
peut-étre ©)

. gpéc_ifier les mails des personnes : Créer/Modifier et Supprimer un document ou
ossier

besoin de s’identifier avec le mail, on recoit un code a saisir
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La suite Office en ligne

(Word / Excel / Powerpoint / OneNotes)



Word / Excel / Powerpoint / OneNotes

* E1 : Office en ligne (version un peu limitée)

« E3 : pouvoir installer Office sur son poste pour ouvrir et modifier
les documents

i OneNote £ Search
Communication du Comité Yvelines

you want to do Ope &7 Share p J Comments

File Home Insert Data Rewvew View Help

+ New notebook

Document I U R ® $-% y [g/‘ #1  PowerPoint Presentati.. - Saved @D Ssimpified Ribbon Communicatio..
P 3 Formatting =
A F s ¢ - % v Des v § ) T what You want
Flle  Home Inset Lajout ~  OpeninDesktopApp @ Search 2~ 4| T Fle.  Home lnset. Draw  Design OpeninDesktop App ' Tell me what you want to do S R A
v My not ared withme  Discove!
e +3 B = ol &
v Blv & |Clbi@ody) ~[11 « B I U = =vEv pv Ov § oo v Bv {3 New Siide B . =. By O &
- D E G .
- .
l ‘ y
© e—
No recent online Office documents
Share and collaborate with others. To get started, create a new
CIle to add tltle document or drag it here to upload and open
Go to OneDrive
Click to add subtitle
& ™ Feedback
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Discussion / Conf. / Visio

Teams : un espace de collaboration
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Les fonctionnalités

A

Conversation avec des personnes et travail en groupe Activité

Equipes : Créer des equipes et inviter du monde })our avoir un espace Conversation
d’echange (conversation / documents / réunions / ...)

Equipes

Calendrier ;: Son calendrier avec réunions (pour ceux ayant un compte
@ffhandball.net)

Appeler des gens en direct

Listes des doc partagés sur I'ensemble des espaces

... faire des visios
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Discussion / Conférence / Visio

« Créer des réunions
» 250 personnes en direct
) DiSCU SSiOnS : ) ndrier . ¢ Rejoindre maintehant

06 07 08 09 10

Mercredi Jeudi

- Créer des événements en direct
* 10 000 personnes
« Decalage entre 10 a 30 secondes

3
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Quelques références pour Teams

e Tutos sur Teams :

. https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%C3%A90-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

*  Enregistrement et partage de la réunion :

. https://support.office.com/fr-fr/article/lire-et-partager-l-enregistrement-d-une-r%C3%A9union-dans-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa

*  Guide des bonnes pratiques sur Teams :

. https://sway.office.com/TTOE3vJIEJHGIDEE

*  Vidéos courtes de prise en main :

. https://support.office.com/fr-fr/teams

*  Vidéos plus longues :

. https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKYyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu

*  Affiches et leaflets :

. https://web.yammer.com/main/threads/eyJfdHIwZSI61IRocmVhZClsImlkljoiNTg2Njc4AMDQwOTc3NDA4In0

. Lilmites Teams : https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/limits-specifications-teams
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https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%25C3%25A9o-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/fr-fr/article/lire-et-partager-l-enregistrement-d-une-r%25C3%25A9union-dans-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa
https://sway.office.com/TT0E3vJlEJHGlDEE
https://support.office.com/fr-fr/teams
https://www.youtube.com/playlist%3Flist=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu
https://web.yammer.com/main/threads/eyJfdHlwZSI6IlRocmVhZCIsImlkIjoiNTg2Njc4MDQwOTc3NDA4In0
https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/limits-specifications-teams




 Faire des enquétes

 Plusieurs types de questions

* Des branchements entre question
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Questionnaire

e Comme des formulaires

» Possibilité de mettre les bonnes reponses.
* Permet d’avoir un résultat immédiat
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 Gérer des taches/actions

* Thématisé/Compartimenté
 Etiquete

 Affecter des personnes

e Suivre leurs évolutions

=>» Outil simplifié pour faire de la gestion de projet d’equipe

- LIGUE g\
ILE DE FRAQNCE A N

FFHaNDBaLL



Power Automate

Automatiser des taches répétitives (utilisateurs plus poussés)
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Power Automate

 Je fais une tache repétitive = Je dois pouvoir 'automatiser

 Déclenchement

 Manuel

 Horaire

« Evénement (réception mail, création fichier, ...)
* Actions successives

* Exemples
* Je recois un mail, je mets une entrée dans un calendrier pour faire mon
planning de match

« J'envoi des invitations avec un code unique a mes adherents pour organiser
un vote d’AG et garantissant leur identité
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Les autres outils Office 365
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Les autres outils disponibles

- Stream : Gérer de la diffusion d’évenements et video, faire une chaine (limité car pas
d’acceés public)

« Sway : Newsletter / présentation / doc / ...

« Whiteboard : Faire un tableau blanc lors d’'une réunion pour ensuite le stocker et le
partager

« Sharepoint : Faire des sites internet (nous le verrons plus tard) / Pleins d’autres outils
« Task : Faire une liste de tache

» To Do : Faire une liste de taches et les planifier

» Kaizala : Un WhatsApp permettant de faire un peu plus

» Power Apps : Faire des applications simples sans trop coder

* MyAnalytics : Information sur son activité

* Dynamics 365
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