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Guide d'uvtilisation
de l'adresse fédérale

60.....@ffhandball.net



NOUVEAU COMPTE

Depuis le 1¢" juillet les nouvelles adresses fédérales sont
obligatoires pour chaque structure.

Le compte utilisateur du club « Y » a comme compte le
numéro 60XXYYY (XX : N° du Comité et, YYY N° de club,
ex : 6040001, pour le club de SPORTING HANDBALL
CLUB SAINT PIERRE)

Votre boite aux lettres est : 60XXYYY@ffhandball.net
Nom d’utilisateur : 60XXYYY@ffhandball.net
Mot de passe que vous avez choisi :
4 lettres, 1°¢ lettre en Majuscule et 2 chiffres au
minimum




CONNEXION

Pour accéder a la page de connexion suivre le
lien http://office.ffhandball.net

] Office 365

6y~



http://office.ffhandball.net/
http://office.ffhandball.net/

CONNEXION

Vous pouvez également y accéder en allant sur le
site de la FFHB :

- Onglet « VOS OUTILS »

- Puis Office 365 (ffhandball.net).
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Dés que vous serez connectés avec le mot de passe
temporaire, vous pourrez créer un mot de passe en
suivant les instructions de la page de connexion.

S oEm
E@) Zimbra: Réception (3) X / BB Connectez-vous avotre = X b
6 C | & Microsoft Corporation [US] | https://login.microsoftonline.com/common/login TR O
i1 Applications @& iHand - Connexion [3) httpsi//opcauniform: [ 33 - Comité De Giron 4 Saveurs D'antan [ http/officeffhandba % Accepter le Coupon Autres f

P
1
1
1

1] Office 365 Mot de passe

x{, i 4 ' y‘ i Z Mettre a jour votre mot de passe (:I?:ge par Ia

Connect
g Verbinden  -#¢

Nouveau mot
Confirmer le mot de passe de passe ChOiSi

Mettre a jour le mot de passe et se connecter

Confirmation du
mot de passe
choisi

C o
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Paramétrage

4 Outlook

frangais (France) T

Sélectionner un fuseau horaire ¥
TOTC-0TOUT [B% AGOTES

(UTC-01:00) Cabo Verde

(UTC) Temps universel coordonné

(UTC+00:00) Casablanca

(UTC+00:00) Dublin, Edimbourg, Lisbonne, Londres
(UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik

(UTC+071:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockhalm, Vienne
(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague
(UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Varsovie, Zagreb

(UTC+01:00) Afrique Centrale de |'Ouest

(UTC+01:00) Windhoek

(UTC+02:00) Tripoli

(UTC+02:00) Amman

(UTC+02:00) Athénes, Bucarest

(UTC+02:00) Beyrouth

(UTC+02:00) Le Caire

(UTC+02:00) Chisinau

(UTC+02:00) Damas

(UTC+02:00) Gaza, Hébron

Sélectionner le fuseau horaire (UTC + 01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid,
Paris), puis ENREGISTRER.



Dés que vous serez connectés avec le mot de passe
temporaire, vous pourrez créer un mot de passe en
suivant les instructions de la page de connexion.

~

Nous proposons une nouvelle expérience de connexion ! X

Saisir I'email
1] Office 365

Compte professionnel ou scolaire

xyz@example.com

Mot de passe
choisi




Page d’'Accueil

¥ | ? MILHEAURELEE...

Office 365 FFHaNDBaLL \fl_‘

Installer les logiciels Office

@ Waord Excel m PowerPoint @ OneMNote

Calendrier F Forms

Explor@z toutes vos applications —

Y Y
Acces a
T Charger et ouvrir

tous
o . H
application

D Mom Derniére ouverture par vous  Activité

d’offi
ﬂ Formations TUTEUR et CC 2017-2018 Pz S O Ice
ffhandball-my.sharepoint.com » ... » FORMATIONS = . 365

uments

Epinglés  Partagés avec moi  Découverte

Rérents

Cliquez sur Courrier pour entrer dans la messagerie
directement



Page d’'Accueil

FFHaNDBaLL Vl A | % ? MLHEAURELE..

Office 365

People /O Rechercher des documents en ligne
Acces aux

ol
Mail Calendar op CO nta CtS
Excel m PowerPoint E] OneMote

OneDrive @ Word

Calendrier F Forms

Teams

ACCUEIL NOUVEAU TOUS

Installer les logiciels Office

Newsfeed OneDrive SharePoint

~ ® @
Tasks m E

2 de
= T Charger et ouvrir

Stream Teams Forms
ks avec moi Découverte -
Derniére ocuverture par vous  Activité
2017-2018
» ... » FORMATIONS

Cliquez sur ['application choisie



MESSAGERIE

Retour Page Boite de Skype, Déconnexion
d’Accueil réception Paramétres et
Aide

. T * o
Office 365 Qutlook FFHaNDBaLL Kﬂg _ ‘" (CMCD du Comité” &.

Rech. dans les messages ... S4 @ Nouveau | v
A Dossiers Prioritaire Autres Filtrer v

e Décou ez la boite de réception Prioritaire,

Eléments envoyés Trouvez 'e courrier que vous étes susceptible | e lire

dans le ¢ ossier Prioritaire et le reste dans le ¢ issier

Brouillons e

Plus
~ Groupes  # nNouvesu

= E oA

Attention les messages sont triés en Prioritaires et Autres. Vous pouvez
décocher cette option dans « Filtrer ».



CONTACTS : acces via la page d’Accueil

Recherche Créer un nouveau
Contacts Contact

nem . S »
| (ffice 365 Outlook FFHaNDBaLL (52 ‘" /6033087 HBC LIB._ %
Rechercher des personnes }3 () Nouveau | v Gérer v
« Offline Global Address List
~ Suggestions de caonta 4394 au total Par nom complet
Contactés fréquemme...
Sur votre calendrier Mom complet Adresse de courrier Fonction Bursau
Favoris
Pour suivi ‘ﬁ’ _Compte de test test@ffhandball.net
v W e @ 5101001 AMBERIEU HEC 5101001@ffhandball net Club
]
A Annuaire e 5101002 BELLEGARDE HANDBALL CLUB  5101002@ffhandball.net Club
All Rooms
All Users
@ 5101003 BELLEY HBC 5101003 @ffhandball.net Club
All Distribution Lists
All Contacts
@ 5101004 HANDBALL BOURG 5101004 @ffhandball.net Club
All Groups
Cffline Global Address List
5101005 CHATILLON VAILLANTE HAND... 5101005@ffhandball.net Club
Public Folders \
5 5101007 HBC GESSIEN-FERNEY VOLTAIR... 5101007 @ffhandball.net Club
A Groupes  # Nouveau
Vous souhaiterez
peut-étre rejoindre 5101T0TONEXIMIEUX HANDBALL 5101010@ffhandball.net Club

PR NEREAN D

Dans U'onglet Annuaire, vous avez le groupe Offline Global Address List ou vous
trouverez tous les mails des clubs, des comités et des ligues de France ainsi que
de la FFHB.



Pour ajouter le site au menu
démarrer 1) Cliquer sur

parametre

= Hy https://login. microsoftonline.com/common/ O ~ & ¢ || 2 Sign in to your account

o - -

Imprimer 4

Fichier »

2) Cl Iq ue r : k : ' We have a new Zoom (100%) »
. . 3 Try it now
ajouter le site el
. L = w»>  Ajouter le site au menu Démarrer
au menu .. & A V ¢ G Of—flce Afficher les téléchargements Ctrl+)

Sécurité »

7 A Gérer les modules complémentaires
déma (S gL Outils de développement F12

Atteindre les sites épinglés

Connect

Work or school ad Paramétres d'affichage de compatibilité

Signaler des problémes de site Web

| Options Internet
Isomeone@examp =
| A propos de Internet Explorer

|

Password

[JKeep me signed in

Can't access your account?

)17 Microsoft B® Microsoft




Paramétrer le Logiciel OUTLOOK

2 POSSIBILITES :

- MICROSOFT EXCHANGE :

Configuration de compte automatique d’Outlook pour votre messagerie électronique.
Cela permet de synchroniser ses emails, son calendrier et ses contacts.

Tous les contacts clubs, ligues et comités sont importés.

- POP et IMAP :
Paramétrage manuelle de la messagerie avec toutes les régles que [’on souhaite.




Parametres MICROSOFT EXCHANGE

Souvent, Outlook peut configurer votre compte a votre place en utilisant uniquement

une adresse de messagerie et un mot de passe. @ o -
ACCUE
Dans Outlook, sélectionnez 'onglet Fichier. =

MNouveau message
Electronique €l

Mouveau

Sous Informations sur le compte, sélectionnez Ajouter un compte.

Dans la page Configuration de compte
automatique, entrez votre nom, votre adresse de
messagerie et votre mot de passe, puis
sélectionnez Suivant.
REMARQUE : Sivous recevez un message
d’erreur aprés avoir sélectionné Suivant, vérifiez
£ Quevous avez entré correctement votre adresse de
‘;“. messagerie et votre mot de passe. Si les deux
informations sont correctes, passez a la section
Reponses automatiques (absence du bureau) SUIVa nte.

Cliquez sur Finish (Terminer).

Informations sur le compte

73
& .



https://support.office.com/fr-fr/article/Configurer-la-messagerie-%C3%A9lectronique-dans-Outlook-sur-PC-6e27792a-9267-4aa4-8bb6-c84ef146101b#manual
https://support.office.com/fr-fr/article/Configurer-la-messagerie-%C3%A9lectronique-dans-Outlook-sur-PC-6e27792a-9267-4aa4-8bb6-c84ef146101b#manual

Parametres POP ET IMAP

@

Dans Outlook, sélectionnez 'onglet Fichier. accue
[=1]

Mouveau message b
Electronique €l

Mouveau

Sous Informations sur le compte, sélectionnez Ajouter un compte.

Informations sur le compte
Dans la page Configuration de compte

: automatique, choisir configuration manuelle ou
B8 || s s types de serveurs supplémentaires puis

e ./~ sélectionnez Suivant.

m Choisir POP ou IMAP puis sélectionnez Suivant.

e )




Paramétres POP ET IMAP

I Ajouter un compte

Paramétres de compte POP et IMAP
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Informations sur 'utilisateur Tester les paramétres du compte

Votre nom : Mous vous conseillons de tester votre compte pour
vérifier que les entrées sont correctes.
Adresse de messagerie :

Informations sur le serveur
Tester les parametres du compte ...
Type de compte : POP3 v
«| Tester automatiquement les parameétres du

ST 2 (RS ER G EnL: compte lorsque le bouton Suivant est utilisé

Serveur de messagerie sortant (SMTP) : Remettre les nouveaux messages a :
Informations de connexion § Nouveau fichier de données Outlook
Nom o utilisateur : (" Fichier de données Qutlook existant

Mot de passe: Parcourir

Mémaoriser le mot de passe

|:| Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé [SPA)

lors de la connexion .
Parameétres supplgmentaires...

< Précédent | Suivaniys

Annuler

Entrez votre nom, votre adresse de messagerie, les informations sur le serveur (voir
diapositive Paramétres POP et IMAP) et votre mot de passe.
Configurer les paramétres supplémentaires (a I’aide des données sur la diapositive

suivante).



Parametres POP ET IMAP

Parameétres du compte
Comptes de messagerie ur <a.mayeur@ftha
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres. TNON SUR LES BOITES EMAI

s | Messagerie | Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Can * | *

L = - - mrmae la Dl o ldnns

] Changer de compte

Mettre que le

|
Serve r- r-e iert | ¢ Paramétres de compte POP et IMAP h
u q U Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.
U n e \“. Paramétres de messagerie Internet )
1 i 9 du compte t
a u e n i ica ion Vi Général | Serveur sortant | Options avancées 5 de tester votre compte pour
s sont correctes.
| A Numéros des ports du serveur
¢
L In Serveur entrant (POP3) : Par défaut
( ! s du compte ... .
Le Ty Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (55L). o
5 L ¢
5 rtant (SMTP): | 587 iquement les paramétres du i
n ' = erveur sortant [SMTP) 2 le bouton Suivant est utilisé
Se Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: |TLS W
5
e In | Délais du serveur
i N Court Long 1 minute Ic
Remise
i

it Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

, = Supprimer du serveur aprés | 14 3| jours
D e CO C h e r [[] supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dassier Eléments supprimés
on Paramétres supplémentaires...
Isieur e

« supprimer
du serveur »

< Précédent Suivant = Annuler

Tacnes
Annuler
|

Configurer les paramétres supplémentaires
(a l’aide des données sur la diapositive suivante).



Parametres POP ET IMAP

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL [ &
(A&

(© Options

Raccourcis

» Geéneral

“ Courrier Parametres POP et IMAP
4 Traitement automatique

Réponses automatique Utilisez les paramétres de cette page si vous souhaitez employer le protocole POP ou IMAP pour connecter votre boite aux lettres,

Annuler 'envo Paramétre POP

Regles de boite de rece Nom de serveur : cutlook.office365.com
= 5 = - Part - 0G5
Signalisation de courrie orts==a

Wéthode de chiffrement : TLS
Marquer comme lu

Options des messages .
Paramétre IMAP

Mom de serveur : outlook.of

Paramétres de réponse Port - 993

Methode de chiffrement : TLS

Confirmations de lectu

Stratégies de rétention

4 Comptes
Paramétre SMTP
MNom de serveur : smitp.office365.com
Comptes connectés Port - SBT

Bloquer ou autoriser

POP et IMAP Méthode de chiffrement ;: STARTTLS

4 Options des piéces jointe
Options POP

Préférences de piéces | - o _ i -
+| Envoyer des invitations aux événements au format iCalendar

Comptes de stockage . )
Me pas envoyer d'accusés de réception pour les messages lus
4 Disposition
Conversations Options IMAP
Signature €lectronique Envoyer des invitations aux événements au format iCalendar

Boite de réception Prio Me pas envoyer d'accusés de réception pour les messages lus



Parameétres complémentaires

Afin que plusieurs personnes puissent lire les mails sans qu’ils soient supprimés, il

vous faut :

Aller dans « Parametres »

Puis dans « Courrier »

Puis dans « Marquer comme lu »

Puis cocher « Ne pas marquer automatiquement les éléments comme lus ».

iif | Office 365

(© Options

Raccourcis
» Geénéral
4 Courrier
4 Traitement automatique
Réponses automatique
Annuler 'envel
Régles de boite de réc

Signalisation de courrie

> Marquer comme lu
Options des messages
Confirmations de lectu
Paramétres de réponse
Stratégies de rétention

4 Comptes
Bloquer ou autoriser
Comptes connectés
POP et IMAP

4 Options des piéces jointe
Préférences de piéces |
Comptes de stockage

4 Disposition
Conversations
Signature lectronique
Boite de réception Prio
Apercu du lien
Format du message
Liste de messages

I Actions rapides

Outlook FFHaNDBaLL [ &2

H Enregistrer X Ignorer

Marquer comme lu

Choisissez quand les éléments doivent &tre marqués comme lus.

Marquer les éléments affichés comme lus dés qu'ils sont sélectionnés
Marquer les éléments affichés comme lus aprés un délai
Marquer les éléments comme lus lorsque la sélection change

®) MNe pas marquer automatiquement les éléments comme lus

Courrier

v
fol ? CMCD du Comité.

Réponses automatiques
Créez un message de réponse automatique
(absence du bureau).

Parametres d'affichage
Choisissez le mode d'organisation de votre

boite de réception.

Parameétres hors connexion
Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
connecté & aucun réseau.

Gérer les intégrations
Connectez Qutlook a vos applications et
services préférés,

Théme

. Théme par défaut

Notifications
Activé

Parameétres de ves applications
Office 365

Courrier

Calendrier

Contacts

2



Paramétrer le Logiciel OUTLOOK

D’autres aides sont disponibles en cliquant sur les
liens suivants : paramétrer votre logiciel de
messagerie Outlook.

Consultez la page ci-dessous, sinon.

Si vous n’utilisez pas Outlook cliquez ici



https://support.office.com/fr-fr/article/Param%C3%A8tres-POP-et-IMAP-pour-Outlook-dans-Office-365-pour-les-entreprises-7fc677eb-2491-4cbc-8153-8e7113525f6c

PROFIL
Informations personnelles



PROFIL
Insérer sa photo

Office 365 FFHaNDBALL (e ?  MILHE AURELIE...
~
Bo njour ! L Rechercher des documents en ligne Rechercher dans tous les paramétres £
Théme
Applications Installer les logiciels Office - P e por detout
aZI Courrier @ OneDrive @l Word Excel Page de démarrage

Définir votre page de démarrage

E PowerPoint Eﬂ OneMote @ SharePoint EF Teams MNotifications

Active

E alendrier F orms . .
) o 7 1)Cliquer office Mot de pese

Modifiez votre mot de passe.
Explorez toutes vos applications — 3 6 5

Langue et fuseau horaire

francais (France)

Paramétres de vos applications

Documents T Charger et ouvrir Office 365

Courrier
Récents Epinglés  Partagés avec moi

Nom Derniére ouverture..  Activité q
O M Commentaires v

Calendrier

Contacts




PROFIL
Insérer sa photo

Office 365 Mon compte FFHaNDBaLL “(l

[ B MILHE AURELIE

Moﬂ:fi:r la SALARIES LIGUES COMITES, ADMINISTRATIVE
s Informations personnelles -

ﬂ Mon compte

Pourguoi ne puis-je pas apportehde modifications 7

2)Cliquer sur

? Adresse de courrier

securite et confidentialite modifier la photo 6000000.AMILHE@ffhandball.net

Aﬁr@ﬁ%fljjér sur Alias

B= Abonnements Détails du contact

a Autorisations des

icati Préng H 6000000.AMILHE
applications Mﬂmormatlon
Mobile
i Etat de installation Ncperson ne “‘e 0683939409
AURELIE
Téléphone
a' Paramétres Prafession

SALARIES LIGUES COMITES

Adresse de courrier de secours

Service

ADMINISTRATIVE

Adresse




Be D

le

B

PROFIL

Insérer sa photo

Mg
Infd)l
Abfl
Séd)

Adll
apg)

Etall

Paq)

“ ﬂ https://portal.office.com/userphoto

& https:/portal.office.com/userphoto - Internet Explorer -

Modifiez votre photo de profil

Choisir une photo

‘ Parcourir...

Taille maximale : 4 Mo

oS¢

2)Cliquer
parcourir , aller
rechercher la
photo choisie
puis appuyer sur
enregistrer en
bas a gauche



PROFIL
Insérer sa signhature

Office 365 FFHaNDBaLL ‘\ﬂ ? MILHE AURELIE...
~
Bo njour ! ,O Rechercher des documents en ligne Resleihefdar o] esnataime cs
Théme
App||cat|0ns Installer les logiciels Office . Théme par défaut
ﬂzl Courrier fi OneDrive @l Waord Excel Lagelieideman=0s
Définir votre page de démarrage
E PowerPoint Eﬂ OneNote @ SharePoint EF Teams Notifications

1)Cliquer sur

Mot de passe

CO U rri e r Modifiez votre mot de passe.

Y

Forms

Calendrier F

Explorez toutes vos applications —»

Langue et fuseau horaire

francais (France)

Paramétres de vos applications

Documents T Charger et ouvrir Office 365

Courrier

Récents Epinglés  Partagés avec moi = Calendrier

Nom Derniére ouverture..  Activité q
O M Commentaires v

Contacts




PROFIL

Insérer sa signhature

Office 365

(© Options

Confirmations de Iecth

Parameétres de réponse
Stratégies de rétention
Annuler 'envoi

4 Comptes
Bloguer ou autoriser
Comptes connectés
POP et IMAP

4 Options des piéces jointe
Préférences de piéces j
Comptes de stockage

4 Dispaosition
Conversations
Signature électronique
Boite de réception Prio
Apergu du lien
Format du message
Liste de messages
Actions rapides
Volet de lecture

S/MIME
» Calendrier
» Contacts

Outlook

FFHaNDBaLL “\(1

H Enregistrer X Ignorer

<

Signature électronique enregistrer

Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux messages que je rédige
¢

Ajouter automatiquement ma signature Sur T jeatran=fare ou auxguels je réponds

4)Choisir la
forme
d’intégration
de la signature

—

2)Cliquer sur
signature
électronique

3)Cliquer et
intéegrer votre
signature mail
(aller la
chercher dans
le dossier

? |MILHE AURELIE .

Paramétres d'affichage
Choisissez le mode d'organisation de votre

5) C “ q uer S U rboite de réception.

Paramétres hors connexion
Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
connecté 3 aucun réseau.

Gérer les compléments
Activer et désactiver les compléments de vos
fournisseurs d'applications préférés,

Gérer les connecteurs
Connecter Outlook a vos services préférés,

Théme
. Théme par défaut

Notifications
Activé

Paramétres de vos applications
Office 365

Courrier

Calendrier

Contacts

onrogictrd)
) |\—b|d|—| \.—j



@ Office 365

Bonjour !

Applications

a':’l Courrier fi OneDrive
E PowerPoint Eﬂ OneNote
Calendrier F Forms

Explorez toutes vos applications -

Documents

Récents Epinglés  Partagés avec moi

[ Nom

PROFIL _
Poster un message d'information ou
d’'absence (conges ou contacts...)

FFHaNDBaLL m’-"

/O Rechercher des documents en ligne

@ Word
@ SharePoint

Derniére ouverture...

Installer les logiciels Office ~

Excel
ﬂ]“ Teams

1)Cliquer sur

courrier

T Charger et ouvrir

Activité

Nouveau v

M Commentaires

? MILHE AURELIE...

Rechercher dans tous les parametres p

Théme
. Théme par défaut

Page de démarrage

Définir votre page de démarrage

Naotifications

Activé

Mot de passe
Modifiez votre mot de passe.

Langue et fuseau horaire

frangais (France)

Paramétres de vos applications
Office 365

Courrier

Calendrier

Contacts




PROFIL _
Poster un message d'information ou
d’'absence (conges ou contacts...)

it Office 365 Outlook FFHaNDBaLL %

@© Options 1)Cliquer
Raccourcis
© céniral reponses ~»
4 Courrier automatiques Réponses automatiques

4 Traitement automatique

Réponses automatiques / Créez ici des messages de réponse automatique (d'absence du bureau), Vous pouvez configurer votre réponse pour démarrer a une haure pi

L. . continuellernent jusqu’a sa désactivation,
Courrier péle-méle

Régles de boite de réception et de rangement

Signalisation de courrier indésirable ® ' Ne pas envoyer de réponses automatiques 2) Sa iS i r e nS u ite
Margquer comme lu Envoyer des réponses automatiques l

Options des messages e message
Confirmations de lecture SO U h a ité

Paramétres de réponse mar. 28/11/2017
Stratégies de rétention
Annuler Fenvoi mer. 29/11/2017
4 Comptes
Blogquer ou autoriser
Comptes connectés
POP et IMAP
4 Options des piéces jointes
Préférences de piéces jointes
Comptes de stockage
4 Disposition

Conversations v

Commentaire:
Possibilité de délivrer le message en interne et/ou en externe



o PROFIL
Définir la pag_e de démarrage sur
office et activer/désactiver les

notifications

Office 365 FFHaNDBALL ‘\ﬂ A [Eo

Cliguer le choix " barametres . B
I | ,D Rechercher des documents eq ligne, -
Bonjour ! souhaité pour
‘ ' la age de Rechercher dans tous les paramétres £
Appllcatlons Installer les logitiels Office
démarrage et o
a] Courrier {@a OneDrive @ Word Excel enre8|st|’e|’ . Théme par défaut
@ PowerPoint Eﬂ OneNote E> SharePoint ET Teams Page de démarrage
. Définir votre page de démarrage
. Cliquer sur les B )
Calendrier & rorms notlflcatlons é Page d'accueil Office 365 -
Explorez toutes vos applications — actlver ou non Enregistrer Annuler
en COChant OU Motifications
d éCOCh a nt les Choisir les notifications dont vous avez besoin
Documents pOSSTi Bitigargeuv Nouveau ~ v/| Rappels
L. +'| Signal sonore du rappel
Récents Epinglés  Partagés avec moi ChO|S|eS = +| Nouveau message
+'| Son pour un nouveau message

D Nom Derniére ouverture...  Activité q v v
5 -
W Commentaires Enregistrer Annuler



CONTACT



CONTACT
Créer liste de diffusion
dans office 365

Rechercher des personnes ,O @ Mouveau W Gérer

Contact

i Liste de contacts
) SUggE"STIDI"IS de contacts

Grou = \
Contactés fréquemment

Sur votre calendrier Nom comp Il est possible de créer une liste
Favoris de contacts
Pour suivi Le nom n Dans Office 365
Cliquez sur « vos contacts », «
v \os contacts @ AC Seyss nouveau » « Liste de contact »

Commentaire: La création de groupe n’est pas activé, uniguement de liste de
diffusion



CONTACT _
Créer liste de diffusion
dans outlook

[L=]]
Attribuer une
stratégie - | Assurer un suivi - Y Filtre de courrier -

Meszage d'équi... v Terminé ‘o7 Régles ~ i1 Classer - EE Carnet d'adresses

.Répondre etsu.. ¥ Créer - _ER OneMote

Actions rapides P Déplacer Indicateurs Rechercher

Boite aux lettres actuelle - 2 Répondre 3 Répondre dtous 3, Transférer G5 MI

[l Carnet d'adresses : Offline Global Address List = B Z

Fichier Edition Qutils
Rechercher: @ Mom uniquement () Autres colonnes Carnet d'adresses

—
| Nouvelle entrée e ——— S g

| Nom Sélectionnez le type d'entrée :
5101001 AMBERIEL HEC || LIPS e a3 -
Mouveau groupe de contacts
& 5101002 BELLEGARDE H - -
& 5101003 BELLEY HEC

& 5101004 HANDBALL BOL
& 5101005 CHATILLOM VAT

& 5101010 MEXIMIEUX HAN®
& 5101012 MONTLUEL R&
& 5101013 OVONMAX US
& 5101015 DOMBES HAN
& 5101020 REVERMONT HAJ
& 5101021 COTIERE HAMDE
& 5101025 HAND BALL TR [
& 5101027 BRESSE HANDEB{

& 5101029 HBC RIVES DE L
& 5103001 ETOILE DES SPORTS M... Club
& 5103004 CLUB SPORTIF COSNOIS Club A

Placer cette entrée dans:
Contacts - 5100000, sardain@ffhandball.net -

OK ] [ Annuler

Cliquez sur carnet d’adresses,
fichier, nouveau, « nouveau
groupe de contacts ».

Vos groupes de contacts
d’outlook vont se synchroniser
dans office 365

Commentaire: les groupes crées s’afficherons automatiquement dans office

365 si dans office global adress list



CONTACT
Mettre en contact en
favoris

i Office 365 Outlook FFHaNDBaLL Vl

Rechercher des personnes }3 ® Nouveau|¥  Gérer v  Modifier les Favoris Epingler cette vue
A Suggestions de contact: Favoris 2) Pour modifier ou
0 au total .
Contactés fréquemment rajOUter Un Contact,
e cliquer sur modifier
Paur suivi
1)Aller dans contact
v Vos contacts et cliquer sur favoris
Vous n'avez ajouté aucun favori pour l'instant
v Annuaire *
Vos contacts favoris s'afficheront dans cette page afin que vous puissiez accéder 3 leur courrier le plus récent
~ Groupes

Vous souhaiterez peut-
étre rejoindre les

groupes suivants :

° Service informatique

=» Découvrir



CONTACT
Mettre en contact en
favoris

FFHaNDBaLL /52 §) 2 o ?  MILHE AURELIE...

= Enregistrer M Annuler

Modifier les Favoris

"\

3) Saisir le contact
souhaité et le
modifier

Commentaire: si vous souhaitez modifier un contact, cliquer sur la croix a
droite du contact. Lavantage du contact favoris est une simplification pour
écrire plus rapidement a ce contact.



CONTACT
Importer/exporter des
contacts dans office 365

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL \ﬂ - o W
: oisissez le mode organlsa 1on ae voirg

. boite de réception. ™
(© Options
Raccourcis ; .
Parameétres hors connexion
» Géneéral [mpor—ter des ContaCtS Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
» Courrier connecté 3 aucun réseau.
i i itez- ian 7

» Calendrier A partir de quel emplacement scuhaitez-vous effectuer Iimportation 7 I ~
4 Contacts 3) C |q uer ensulte SUr cererles compiéments

Se connecter & des réseaux sociaux I' I ;kcﬁvelr = dé:ﬂctiwla.r Iels complx:’_ments de vos

. ournisseurs d'applications préférés,
Importer des contacts M Gmail emp acement PR P

Correspondant é VOtreGérerIes connecteurs
. Connecter Outlook & vos services préférés,
ancienne messageou p

ai Outlook 2010, 2013 ou 2016 VOtr'e OUthOk pu |S ;ém:héme s
2) Cliquer sur contact suivez les indications
puis importer 00 Yo données .
. Paramétres de vos applicaticns
1) Aller dans e
| Windows Live Mail parametre, cliquer \ e

v

sur contact v



CONTACT
Importer/exporter des contacts
dans office 365 a partir de Gmail

harger  Annuler

Importer des contacts a partir de Gmail

Connectez-vous & Gmail.

Accédez aux contacts Google,

Sélectionnez Plus > Exporter.

Sélectionnez le dossier de contacts 3 importer, puis le format C5Y Outlook.

Sélectionnez Exporter.

Sélectionnez Enregistrer sur le disque > OK.

Sélectionnez un emplacement pour enregistrer votre fichier et cliguez sur OK.

Wérifiez que le fichier C5V que vous venez de télécharger n'est pas vide en ouvrant le fichier.
Sur cette page, naviguez jusqu'a I'emplacement du fichier que vous venez de télécharger et
sélectionnez-le,

Sélectionnez Charger.

e

b
=

Parcourir



CONTACT

Importer/exporter des contacts
dans office 365 a partir de Outlook

2010

Importer des contacts a partir de Outlook 2010,
2013 ou 2016

L e

10.

Dans Outlook, sélectionnez Fichier > Options > Avancé.

Dans la section Exporter, sélectionnez Exporter.

Dans I'Assistant Importer et Expaorter, sélectionnez Exporter vers un fichier, puis Suvant.
Sous Créer un fichier de type, cliquez sur Valeurs séparées par des virgules.

Sous Sélectionner le dossier 3 partir dugquel effectuer I'exportation, sélectionnez le dossier de
contacts que vous voulez exporter, puis cliguez sur Suivant.

Sous Enregistrer le fichier exporté sous, sélectionnez un emplacement dans lequel effectuer
I'enregistrement, cliquez sur OK, puis sur Suivant.

Cliguez sur Terminer. Lorsgue |a boite de dialogue Avancement de l'importation et de
I'exportation disparait, votre exportation est terminge,

Wérifiez que le fichier C5V gue vous venez de télécharger n'est pas vide en ouvrant le fichier.
Sur cette page, naviguez Jusqu'a 'emplacement du fichier que vous venez de t8lécharger et
sélecticnnez-le,

Sélectionnez Charger.

Parcourir



CONTACT
Importer/exporter des contacts
dans office 36?4 a |l>art|r de Yahoo
ai

raer  Annuler

Ta]

Importer des contacts a partir de Yahoo Mall

Sélectionnez l'icéne Contacts pour faire apparaitre vos contacts Yahoo.

Sélectionnez Actions » Exporter.

Sélectionnez Microsoft Outlook comme format du fichier d'exportation.

Sélectionnez Exporter et enregistrez le fichier 3 I'emplacement souhaité.

Vérifiez que le fichier C5V gue vous venez de télécharger n'est pas vide en ouvrant le fichier.
Sur cette page, naviguez jusqu'a lemplacement du fichier que vous venez de télécharger et
sélectionnez-le,

7. Sélectionnez Charger.

= e

Parcourir



CONTACT
Importer/exporter des contacts
dans office 365 l_a partir de Windows

ive

r Annuler

Importer des contacts a partir de Windows Live
Mail

1. Quvrez Windows Live Mail.

2. Sélectionnez Contacts > Exporter.

3. Sélectionnez le format .C5V et enregistrez le fichier.

4. Vérifiez que le fichier CSV que vous venez de télécharger n'est pas vide en ouvrant le fichier.
5. Sur cette page, naviguez jusqu'a I'emplacement du fichier que vous venez de télécharger et
sélectionnez-le,
6. Sélectionnez Charger.

Parcourir



CONTACT
Vous pouvez directement importer vos
contacts via outlook (qui se synchroniseront
directement sur votre compte office 365)

Contacts Skype Entreprise ":‘ HB Tain Vion Tournon
Contacts -

Contacts
Contacts HB Valence
Contacts

AL Guilherand-Granges HB

Contacts

Se connecter 3 un réseau social

Annecy HB
[ A « »
Cllque sur pe,rson.ne CA Maurienne HB
dans outlook. Sélectionner
les contacts a importer et CA Maurienne HB
faites les glisser dans le
compte ffhandball.net Chomérac HB

CS Annecy le Vieux HB

Livron HB




COURRIER



) . COURRIER _
Réception boite mail/gestion
courrier (prioritaire, gestion,
creation de dossier...)

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL % - ? MILHE AURELIE

oisissez le mode organisaton

boite de réception.

© Options

Confirmations de lecture A Paramétres hors connexion

Parameétres de réponse LHilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
n R ~ . . - e connecté 3 aucun réseau.

Stratégies de rétention Boite de réception Prioritaire

Annuler I'envoi

4 Comptes La Boite de réception Prioritaire trie vos messages par ordre d'importance. Vos messages les plus importants Gérer les compléments

apparaissent sous l'onglet Prioritaire, tandis que le reste des messages apparait sous I'onglet Autres, Activer et désactiver les compléments de vos

fournisseurs d'applications préférés,

Bloquer ou autoriser

Comptes connectés Lors de la réception d'un courrier :
POP et IMAP S done e Proria A
rier les messages dans les dossiers Pricritaire et Autres 5
4 Dptions des piéces jointes Gérer les connecteurs
s e - - - Connecter Outlook a vos services préférés,
Préférences de piéces jointes ® ) Ne pas trier les messages F

Comptes de stockage
Théme

# Disposition 2) Cliq uer Sur b0ite . Theéme par défaut

Conversations

Signature électronique / réception prioritaire pUiS

Boite de réception Prioritaire

Aperu du ien choisir ci-dessus l'option e

Format du message

MNotifications

. Paramétres de vos applications
Liste de messages PP

Actions rapides Office 365

Volet de lecture Courrier
S/MIME Calendrier

» Calendrier 1) Cliquez sur courrier coneces



_ COURRIER _ _
Paramétrage d'‘envoi de mail
(message/conversation)

Office 365 QOutlook FFHaNDBaLL E’\% - MILHE AURELIE

Rech. dans les messages e...p @ Nouveau |V £ Marquer tout comme lu
Y
Parametres x
A Dossiers Joite de réception Filtrer v
Boite de réception 18 Suivant : Aucun événement mest prévu Filtrer Rechercher dans tous les paramétres el
EEmeniEenvays, Ligue Nouvelle-Aquitaine ¥ Tout A
Brouillons 3 TR: Formation "Animateur Handensem  pjgn Ju | Réponses automatiques
De - IFFE Information Envoyé - mardi 281 i Créez un message de réponse automatique
Plus A moi (absence du bureau).
A~ Groupes Beaussier, Adeline Avec indicateur \/
RE:mise a jour ligue Nouvelle Aquitain | - .
Vous souhaiterez peut- s ! . -g o q i Mentions Parameétres d'affichage
. - Madame, Je vous remercie, votre dossiet Choisissez le mode d'organisation de votre
étre rejoindre les . N . i
) Trier par > boite de réception.
TIPS ElESs MUNDWEILER BARBARA (LIC
o TR: Tablettes Afficher comme > | « Messages . .
Service inform L R Paramétres hors connexion
Bonjour Régine, Je reviens vers toi sUlte £ Afficher la bote de reception Prioritaire Conversations UF Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
= Découvrir message pour ie lire. connecté & aucun réseau.
PASSEMARD PATRICK (LIGUE NOUVELLE-AQ...
RE: DOSSIERS POLE GARCON CR NA 01:51

Gérer les compléments

Re Vious pouvez mettre TOUS les athlétes et pas seulement les listés espair au...
Activer et désactiver les compléments de vos

PASSEMARD PATRICK (LIGUE NOUVELLE-AQ... fournisseurs d applications préférés.
DOSSIERS POLE GARCOMN CR NA 01:38
Arnaud , Seb voici les dossiers a renseigner directement et & me renveyer pour. Gérer les connecteurs

Connecter Qutlock 4 vos senvices préférés,

- PASCAL DUVERNAY (LIGUE NOUVELLE AQUI...
- &E ~ RE: Convocation CA du Samedi 16 Décembre 01:25 v —

Dans boite de réception, cliquer sur filtrer, afficher comme et choisir message
(uniguement la réponse) ou conversation (toutes les réponses sur le mail)



~ COURRIER _ _
Paramétrage d’envoi de mail
(répondre ou répondre a tous)

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL (ﬂ - (ol ? MILHE AURELIE...

oisissez Ie mode d organisation de votre

. boite de réception. ~
(© Options
4 Courrier A Paramétres hors connexion
4 Traitement automatique Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes

Réponses automatiques Pa ra métres de réponse connecte a aucun réseau.

Courrier péle-méle

Régles de boite de réception e Vous pouvez modifier le paramétre de réponse par défaut affiché€ lorsque vous cuvrez un message que vous avez regu dans le Gérer les compléments

volet de lecture. Si vous cliquez sur Répondre 3 tous, votre réponse sera envoyée a tous les utilisateurs apparaissant dans les Activer et désactiver les compléments de vos

Signalisation de courrier indési . . . L . . . . . .
- lignes A et Cc. 5i vous choisissez Répondre, votre réponse sera envoyée uniquement a I'expéditeur. ) ; - -
fournisseurs d'applications préférés,

Marguer comme lu

Options des messages Définir ma réponse par défaut :

Confirmations de lecture ® Répondre Gérer les connecteurs
Connecter Outlook & vos services préférés,

Paramétres de réponse

) R ) Répondre a tous
Stratégies de rétention P

Théme
. Théme par défaut

Annuler I'envoi
4 Comptes

Bloquer ou autoriser

2) Cliquer sur parametre
Comptes connectés ’ o . . Motifications
vop ot e répondre et choisir soit Active
e ré po n d re pa r d éfa Ut ou Paramétres de vos applications

Préférences de piéces jointes

A > A Office 365
s répondre a tous par défaut
4 Disposition Courrier
Conversations Calendrier
Signature électronique Contacts
v W

Boite de réception Prioritaire

1) Cliquez sur courrier



COURRIER
Catégoriser les mails

Office 365 Outlook Aéponare

Répondre a tous

FFHaNDBaLL ({1

| Supprimer & Archiver

Rech. dans les messages e...p @ MNouve:

Transférer
e 1) Cliguer droit sur le
~ Dossiers i i Ty
Bolteq .. T message souhaité
Boite de réception 18 Suivant : Au 2UX jours & venir.
: Marguer comme lu
El€ t = i
éments envoyés Ligue NC.) Eqingler .
Brouillons 3 TR: Formati¢ _ N 2) Cllquer sur
. De:IFFEInfq  Indicateur 017 15:41 Objet : Formatio... i . o
= B Marquer comme indésirable Categorlser et ChOISIr
A~ Groupes Beaussiet
REmise ajo  lgnorer 02:54 la couleur

Vous souhaiterez peut-

Madame, Je | .
érerefoindre s Déplacer correspondante
groupes suivants : MUNDW  Catégoriser > | . Elue category
o Service inform TR: Tablettq Créer une régle... . Green category P
Bonjour Régi i
= B Afficher dans le lecteur immersif . Crange category
PASSEM/ ) |
Afficher les détails du message Purple catego H H
RE: DOSSIER ¢ H Purple category 01:51 Si vous souhaitez
ReVouspou  Attribuer une stratégie » . Red category

Yellow category

gérer les catégories,
PASSEMARD PATRICK (LIGUE NOUVI

DOSSIERS POLE GARCON CR NA 01:3¢ C|lque|’ ICI

Arnaud , Seb voici les dossiers & renseigner directem . L
Gérer les catégories..

PASCAL DUVERNAY (LIGUE NOUVELLE AQUI...
# E RF: Conwacation CA du Samedi 16 Dérembire 1:28

K
i




COURRIER
Bloquer ou autoriser des
expéditeurs

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL - o2

oisissez le mode d organisation de votre
boite de réception.

(© Options

4 Courrier A Paramétres hors connexion
4 Traiternent automatique Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
Réponses automatiques Bloquer ou autoriSer connecté a aucun réseau.
Courrier péle-méle
Régles de boite de réception et de rangement Gérer les compléments

Signalisation de courrier indésirable Activer et désactiver les compléments de vos
Marguer comme | fournisseurs d'applications préférés,

Options des messages

Confirmations de lecture Gérer les connecteurs

- n - Connecter Qutlock & vos services préfénés,
Paramétres de réponse

Stratégies de rétention
Theme

. Théme par défaut

Annuler I'envoi

4 Comptes ) _
Autoriser l2s courriers de mes contacts

Bloquer ou autoriser . )
Comptes connectés \ 2) Cllquer sur bloquer ou Motifications

- s - . Activé
opemAr Expegiftorisetet cocher les

4 Dptions des piéces jointes

. L Déplacer les messages en provengnce de cey expéditeurs ou domaines vers mon dossier Courrier Paramétres de vos applications
Préférences de pidces jointes P SI,] 30 P F] de cej exp pp

oix souhaites sans -
Comptes de stockage .
* Dispositon oublier d’enregistrer Courte

Conversations Calendrier

indésirabl

' : v
Signature électronique Contacts

Boite de réception Prioritaire A ¢ >

= - ———— 1 Cliguer-sur—courriet




COURRIER
Enregistrer les PJ sur PC ou
onedrive

© Répondre| v I Supprimer  Courrier indésirable | ¥ ss

¢ MILHE AURELIE...

Rech. dans les messag

~ Dossiers
Boite de récepti:{
Eléments envoyés
Brouillons
Plus

A Groupes

Vous souhaiterez pefff
&tre rejoindre les

groupes suivants :

° Service infg

= Découvrir

Convocation CA du Samedi 16 Décembre

PATRICIA RAYMONDEAU (LIGUE NOUVELLE AQUITAINE
dim. 26/11, 09:41
Président de la ligue Nouvelle-Aquitaine; Trésoriére de la ligue Nouvelle-Aguitaine; +27 autres ¥

[UJ B ComocstionCAduL.. 2 options pour enregistrer
e la PJ soit PC en cliquant sur
Télécharger Enregistrer dans OneDrive - FFHANDBALL s, .
télécharger puis

bour la proc r]wameglliéc.:ll:wr;lu (_rt-)nsm d%‘dslnlstratlon qui aura lieu le
'emplacement Si

=nt. Vous voudreabien nous faire parvenir le Fs questlons gue vous
Ou enregistrer dans le
OneDrive dans les pieces a

joindre

® € Répondre |V

Bonjour & tous
Vous trouverez en pigce jointe la convosa
samedi 16 Décembre

L'ordre du jour vous sera adressé ultérieury
souhaiteriez voir aborder lors de ce CA.

Bien cordialement

Patricia

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer Convocation CA du 16 Décembr....pdf a partir de outlook.office.com ? .

Ouvrir Enregistrer | ¥ Annuler

Paramétres x

Rechercher dans tous les parametres p

Réponses automatiques
Créez un message de réponse automatique
(absence du bureau).

Paramétres d'affichage
Choisissez le mode d'organisation de votre

boite de réception.

Paramétres hors connexion
Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
connecté 3 aucun réseau.

Gérer les compléments
Activer et désactiver les compléments de vos
fournisseurs d'applications préférés,

Gérer les connecteurs

Connecter Outlook & vos services préférés,



COURRIER
Enregistrer les PJ sur PC ou
OonebDrive

© Répondre| v I Supprimer  Courrier indésirable | ¥ ss

¢ MILHE AURELIE...

Rech. dans les messag

~ Dossiers
Boite de récepti:{
Eléments envoyés
Brouillons
Plus

A Groupes

Vous souhaiterez pefff
&tre rejoindre les

groupes suivants :

° Service infg

= Découvrir

Convocation CA du Samedi 16 Décembre

PATRICIA RAYMONDEAU (LIGUE NOUVELLE AQUITAINE
dim. 26/11, 09:41
Président de la ligue Nouvelle-Aquitaine; Trésoriére de la ligue Nouvelle-Aguitaine; +27 autres ¥

[UJ B ComocstionCAduL.. 2 options pour enregistrer
e la PJ soit PC en cliquant sur
Télécharger Enregistrer dans OneDrive - FFHANDBALL s, .
télécharger puis

bour la proc r]wameglliéc.:ll:wr;lu (_rt-)nsm d%‘dslnlstratlon qui aura lieu le
'emplacement Si

=nt. Vous voudreabien nous faire parvenir le Fs questlons gue vous
Ou enregistrer dans le
OneDrive dans les pieces a

joindre

® € Répondre |V

Bonjour & tous
Vous trouverez en pigce jointe la convosa
samedi 16 Décembre

L'ordre du jour vous sera adressé ultérieury
souhaiteriez voir aborder lors de ce CA.

Bien cordialement

Patricia

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer Convocation CA du 16 Décembr....pdf a partir de outlook.office.com ? .

Ouvrir Enregistrer | ¥ Annuler

Paramétres x

Rechercher dans tous les parametres p

Réponses automatiques
Créez un message de réponse automatique
(absence du bureau).

Paramétres d'affichage
Choisissez le mode d'organisation de votre

boite de réception.

Paramétres hors connexion
Utilisez cet ordinateur lorsque vous n'étes
connecté 3 aucun réseau.

Gérer les compléments
Activer et désactiver les compléments de vos
fournisseurs d'applications préférés,

Gérer les connecteurs

Connecter Outlook & vos services préférés,



CALENDRIER



CALENDRIER
Accéder au calendrier

Office 365 FFHEINDBEILL% A | % | ? MILHE AURELIE.

ACCUEIL NOUVEAU TOUS

,D Rechercher des documents en ligne

B E a=

Mail Calendar People

EHE a 8

N eed OneDrive SharePaint Teams Calendrier &= Forms

E >

Installer les logiciels Office

OneDrive @ Word Excel m PowerPoint E] OneNote

[l<]

2 chemins d’acces au

) .
> Calendrler T Charger et ouvrir
Stream

ks avec moi Découverte H

Derniére ouverture par vous  Activité

2017-2018 &

- : 27 oct.
» ... » FORMATIONS M Votre avis




CALENDRIER
Lire un calendrier

- = 1
Office 365 | Outlook FFHaNDBaLL %F(\- ® & B ? MLHEAURELIE..
p Rechercher dans le ca ® Nouveau | ¥ Ajouter un calendrier v ® Calendriers intéressants  ¥J Partager = Imprimer
«
< Décembre 2017 > < > décembre 2017 ¥ Jour Semaine de travail Semaine Mois = Aujourd'hui
L M M J V § D Calendrier institutior
1 2 3

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche vendredi 15 décegbre 2017 »

4 5 6 7 8 9 10 —— _
e 1 d-e,: /“‘ 2 /“‘ 3 /“‘ 18:00 4éme BD

11 12 13 14 15 16 17 - 2 heures meriynac

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 23 29 30 31

4 5 6 7 8 9 10 .
Choisir la
v Vos calendriers  +aA lecture du
: 12 13 14 15 16 17 lendri .
Autres calendriers + 18:00 4éme BD [110100 2eme CA | calen rler/]
| . our/semain
v Calendriers des cc + o Ca|end riers _. e s o .
9 20 21 22 23 24 e/mois/Jour

personnels

~ Groupes

Vous souhaiterez

(V]
(]
(VW]

peut-étre rejoindre

= E s M

“/Créer un =
nouveau

Calendrier calendrier/le

partagéou  nommer

VOus avez

été invité




CALENDRIER
_ Creer un . -
calendrier/renseigner/catégoriser

Office 365 QOutlook FFHanNDBaLL ‘\(‘} ® A | % ? MHEAURELE

p Rechercher dans le ca ® Nouveau | ¥ ] Ajouter un calendrier ® Calendriers intéressants €7 Partager = [mprimer

Calendrier secondaire

< Décembre 2017 > < > décen ) ) Jour Semaine de travail Semaine Mois = Aujourd’hui
Calendrier des congés 1) Cliquer
A partir d'un fichier
lundi mard ;\pa”'rd‘lntemﬂ wudi ICIn}gjLachOlsﬂéw dimanche vendredMEdécemo5£)]1'-C||quer Sut)
fe e A partir de annuaire o I'O 'ﬁi;on\ o 3D 1200 4meBD  @nre istrer
12 13 14 15 16 17 p oo - g

2 heures merignac

L M M J V S D Calendrier institutiol

1 2

4) Catégoriser
le calendrier:

18 19 20 21 22 23 2 Souhaitée COUIeur...
5 26 27 28 29 30 N, - - . - . .
4 J o / o] Y 1 H Enregistrer mmindre © Ajouter une réunion Skype  Symbole ¥ Catégoriser ¥, 4
v Vos calendriers A Détails W Commentaires ontacts R= E.é]
11 12 13 14 15 16 1 | Obligatoire v
Aut lendri : éme _
e e e ° Secrétaire Général de la ligt
v (Calendriers des cc q - . \ - . R Disponible
A Groupes :j:;:wg,wz,fzu17 08:00 -
Vous souhaiterez - i o 2)WPOU|’ a_louter Hn
peut-étre rejoindre v 2o 26 2/ s 46\ 9 30 3 ven. 15/12/2017 08:30 - 3 R H
: événement ) Renseigner
e Une fois le ’ l les d os d
. . . Toute la journée es données de
calendrier cliquer deux fois © huensrree v e A
crée, il sera sur la journée évenemen
affiché dans souhaitée et cette _—"" S
VOS fenétre apparaitra e | [omese -

calendriers



CALENDRIER
Partager un calendrier et
acceés de partage

Office 365 FFHaNDBaLL - ? MILHE AURELIE... ®
40 Rechercher dans le ca ® Nouveau |V Ajouter un calendrier v ® Calendriers intéressants %3 Partager = Imprimer
< Décembre2017 > < > décembre 2017 ¥ Jour Semaine de travail Semaine Mois = Aujourd’hui
L M M J V 5 D Calendrier institutior
1 2 3
lundi mardi mercredi jeudi )féirech samedi dimanche vendredi 15 décembre 2017 »
4 5 6 7 8 9 10 — jaquer
o q /e 25 3D 18:00 4¢me BD
11 12 13 14 15 16 17 " SUI’ partager v 2 heurss merignac
18 19 20 21 22 23 24
et une
25 26 27 28 29 30 31 y - ~ - - a .
/ C A 9 0
- : ¢ - fenétre va .
) .
souvrir

~ Vos calendriers ~

(%)
[
N

11 12 1 15 16 17

Jours fériés - Fran

5 - - - . oy
) ) 18 19 40) 21 27 23 24
Anniversaires
Autres calendriers
v 25 26 27 28 29 30 31

~ Calendriers des cc

= E s M



CALENDRIER
Partager un calendrier et
acceés de partage

? MILHE AURELIE. .

v Terminé
: . 1)
Partager ce calendrier : Calendrier i
Renseigner
Enveoyer une proposition de partage dans un courrier. I'a d resse
Secrétaire Générale du T pous afrcher tous s détal v | I i mail de la
° 6040000.sec-gen@ffhandball.net Futteherions Jes amel ‘ i
Peut afficher mes informations de disponibilité pe rsonne
i - inviter
Contacts internes a votre c:-rganisa1 Peut afficher les titres et les emplacements
v Peut afficher tous les détails
e Mon organisation Peut modifier
Délégué )

2) Cliguer
sur le choix
de droit que
I'on vous
souhaitez
comme
acces au

calendrier



CALENDRIER
Superposer les calendriers

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL
40 Rechercher dans le ca # Nouveau |V Ajouter un calendrier v ® Calendriers intéressants () Partager = Imprimel
< Décembre 2017 < > décembre 2017 ¥ Jour Sem:
L M M J W S5 D Calendrier institution ~ Calendrier Jours fériés - France
1 2 3

lundi mardi mercredi di vendredi samedi dimanche

4 5 6 7 8 g9 10 —— _
@ ldéc. @ 2 3%
11 12 13 14 15 16 17 S II{IDVC - ] h N h
: on

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31 C -

4 5 6 7 8 9 1

deplacement C
~ Vos calendriers ~

11 12 13 14 15 16 17

@~ o 1)Cliquersurles (1500 eme 0 | HOSAREREHY
Jours fériés - Fran Calend rlerS
18 20 23 24
Anniversaires o - T —
s souhaités et il Vel de o
Autres calendriers apparaitront
- o P . 20 - -
_ v 25 ’fensuitesurla 28 29 30 31

A~ Calendriers des cc Nosl Saint-Sylvestre

=D on barre du haut



CALENDRIER
Rappel dans calendrier

Office 365 Qutlook FFHaNDBaLL V‘

= Envoyer @ Annuler v Répondre | ¥ [l]] Joindre a Ajouter une réunion Skype  Symbole ¥

{EPELEr Enregistrer dans le calenarier

Jamais - Calendrier institutionnel 2017-2018
Office 365 | Outlook FFHaNDBaLL ‘\ﬂ:. Raope Afficher comme
— ) i L O aie)
= Envoyer [l Annuler v Répondre|¥ [ Joindre (@) Ajouter une réunion Skype  Symbole v ses Aucun - Uecupeie) e
ven, 137172017 | | e - TR
' Aucune réponse
Toute la journée A

@ Fuseau horaire v

- Courrier de rappel Ernvoyer un rappel 3
N - L

Jamais ~ | Calendrier institutionnel 2017-2018 < s=manes v Mei v

Rappel Afficher comme + Moi

Message de rappel & envoyer

< [ocaupe . 2) Choisir ensuite

Entrer le message de rappel it Tous les participants

/ le délais, a qui et
2 semaines : A # Modifier X Supprimer Ie message

Ajouter un rappel par courrier Fermer Ignorer

BD

WO 1

Rappel BD Ligue

1) Cliquer sur
ajouter un rappel =@
par courrier

Commentaire: L'intégrer dés la création de 'évenement dans le calendrier



~ CALENDRIER -
Envoyer des invitations pour des reunions

Office 365 Qutlook FFHaNDBaLL V‘i ®

™ Envoyer [l Annuler ¥  Répondre |V [ Joindre @ Ajouter une réunion Skype  Symbole ¥ =es

Les réponses ne comespondent pas aux événements enregistrés sur ce calendrier. Pour faire correspondre les réponses, utilisez votre calendrier principal.

Détails W Commen taires Contacts A= 1B

4éme BD Obligatoire v
Secrétaire Général de la ligt
Disponible

merignac X
— < = : Participants
wen. 15/12/2017 18:00 -
Trifk par v

ven. 15/12/2017 20:00 - MILHE AURELIE (LIGUI x

Aucune réponse
Toute la
& Fuseauh v

= . ca[T)ewmf@@‘F@*r les
participants

Commentaire: Lintégrer dés la création
de I'évenement dans le calendrier

Intégrer une piéces jointes/convocations

Office 365 QOutlook FFHaNDBaLL '\ﬂ%

2 Envoyer [ Annuler ¥ Répondre|¥ [ Joindre {§) Ajouter une réunion Skype  Symbole ¥ s
U [

2 semain: es - Mai

\ 3) Cliquer sur
joindre

Message de rappel & envoy;

2) Renseigner-te-
contenu du
message en plus
du détail de
I'événement -

Office 365 Qutlook

FFHaNDBaLL m'—'

Fichiers de groupe
& OneDrive - FFHAN...

Fichiers
Partagés avec vous
L.
= Fichiers de groupe

Iv@. Pieces jointes récentes

Ce dossier ne contient aucun &lément.

4) Choisir
I'emplacement du
document a
joindre et cliquer
sur des options
choisies

E@ Ordinateur

ol Comptes et options



_ . CALENDRIER
Planifier une reuvnion Skype et
mettre des symboles sur les
évenements

Office 365 Qutlook FFHaNDBaLL ({1

Office 365 Qutlook FFHaNDBaLL ({1 )

= Envoyer [ Annuler ¥ Répondre |V ) Joindre @) Ajouter une réunion Skype  Symbole ¥ wes 2 Envoyer [ Annuler v Répondre|¥ [ Joindre @) Ajouter une réunion Skype  Symbole ¥ ees

Aucun v
Les réponses ne cormrespondent pas aux &vénements enregistrés sur ce calendrier. Poulaire correspondre les réponses, utilisez votre calendrier principal. Les réponses ne comespondent pas aux événements enragistrés sur ce calendrier. Pour faire correspondre |
+ B Y BH
o A = e %O Soa
Détails o com Contacts a= t-&’ Détails W Commentaires S A E AW W &%
4eme BD
42me BD Obligatoire v @ @ 4= D@
v ¥F R lig
° gecr?talre Général de la ligu merignac X - gt
isponible
merignac X
Cliquer sur ajouter . Parifipants
Participants L Trieflpar v
ven. 15/12/2017 18:00 hd S k o
une reunlranr ype ven. 157272017 2000 - MILHE AURELIE (LIGUI x
Aucune réponse
ven. 15/12/2017 20:00 - MILHE AURELIE (LIGUI x

Aucune réponse Toute la journée

@ Fuseau horaire v
Toute la journée

- e messrs - Cliquer sur le
) p————— symbole souhaité

& Fuseau horaire ¥

Commentaire: Lintégrer dés la création de I'évenement dans le calendrier



CALENDRIER
Répéter les évenements

Office 365 Outlook FFHaNDBaLL

= Envoyer M Annuler ¥  Répondre |V @ Joindre g Ajouter une réunion Skype

Les réponses ne comespondent pas aux événements enregisirés sur ce calendner. Pour faire correspondre I

Détails W Commentaires

déme BD

merignac  *

Début

ven. 15/12/2017 18:00 -
Fin

wen. 15/12/2017 20:00 -

Choisir la fréquence

Toute la journge

@' Fuseau horaire %

Jamais - Calendner institutionnel 2017-2018



ONEDRIVE

1 espace de stockage de ses documents personnels ainsi qu’un
espace de travail collaboratif
Vous disposez d’1 To de capacité



i ONEDRIVE
Creer des documents ou
dossiers

=2 Office 365 OneDrive

L Rechercher + Nouveau ~ T Charger ~~  £2 Synchronisation '
— Cliquer sur charger
ichi pour intégrer le
Communication de la ligue Auvergn FIC lers document SOUhaité
Fichiers Cliguer sur nouveau
W T 4
Récents o pour créer un
Dartands avec moi ll Blocs-notes nouveau dossier ou
"_"rL“:i e = Piéces jointes document Word,
o Excel...

Vous pouvez créer des dossiers, et travailler directement en ligne sur les
fichiers (word on line, excel on line). Vous pouvez ainsi retrouver tous vos
documents depuis n’importe quel poste de travail en vous connectant sur
votre compte Office.

Il vous est possible également de partager ces documents avec d’autres

personnes et travailler a plusieurs en méme temps sur un document ouvert
(idem google drive).



ONEDRIVE
Partager un dossier,
un document

@2 Ouvrir ~» |2 Partager @ Obtenir le lien 4 Télécharger ] Supprimer =
Ouvrir >
Fichiers > |
Partager
] ! Nod  Obtenir le lien Moaifié
() Wio | Telacharger llyaq + ; Q6L .
9 Partager « tuto office 365.docx »
Supprimer Les utilisateurs disposant de ce lien peuvent modifier cet élément.
Faites glis
Deplacer Sophie Ardain (ligue AURA)
Copier dans

1) Clic droit sur le dossier ou le fichier,

Parta
Partager,

2) Indiguez le nom de la personne avec

laquelle vous voulez partager le doc. La personne va recevoir un mail 'informant
que le document est partagé et lui indiquant le
lien direct pour ouvrir et travailler sur le
document en ligne.



ONEDRIVE
Dossier partagé avec moi

COC Ligue Auvergne Rhéne Alpes H Pa rtagés avec mOi

Fichiers
' Mo

el Wy

, ) = Formation office 365
Partages avec mol

Corbeille

Vous pouvez partager des dossiers / documents avec des personnes qui ne sont pas
dans le domaine ffhandball.net. Par contre, il faut impérativement disposer d’un
compte microsoft (Un compte microsoft peut s’ouvrir a partir de n‘importe quelle
adresse mail).

Les documents qui sont partagés avec vous sont dans le dossier « Partagés avec moi ».



ONEDRIVE
Installer onedrive sur votre
ordinateur ou smartphone ="
Synchroniser le onedrive -

Partagés avec moi

Corbeills
One Drive peut étre installé en « dur » sur votre ordinateur, sur votre smartphone.

Pour télécharger les applications « one drive entreprise », lien en bas du menu de
gauche
Votre dossier One drive FFhandball sera
de windows

FFHAMDBALL

ﬂ AURA Handball

27/05/2017

Vous pourrez modifier vos documents directement sur votre ordinateur sans
ouvrir I'application office 365

m-m » sophie » FFHANDBALL » OneDrive - FFHANDBALL »

Obtenir les applications

Organiser - Inclure dans la bibliothéque « Partager avec « Graver Unebrive
43¢ Favoris Hom ’ OncDrive caseiue

Bl Bureau = Administratif

=1l Emplacements récents o4 AURA Admin

& Google Drive % Blocs-notes

4. Téléchargements = communication

%# Dropbox #. Email attachments from Flow

#@ OneDrive - FFHANDBALL #. Motebooks

f@ OneDrive - Personal Pigces jointes

a



ONEDRIVE
Modifier un fichier que l'on
a partagé avec vous

, Sophie Ardain (ligue AURA) partagéS EW'E'C m'::”
1) Cliquer sur « partagés avec moi ». .
FICnIers

A droite, les dossiers qui sont partagés. - v _—
Recents
/ _ BE AG Juin 2017
Partages avec moil

- : p= communication
Corbeille

Fichiers > Administratif > AG Juin 2017
2) Double cliquez sur le fichier que vous voulez modifier

" T Mom /
g5 Nb_voix_31mai2017 xlsx



ONEDRIVE
Modifier un fichier que l'on
a partagé avec vous

/' Maodifier le classeur = %! mprimer ._'=|- Fartager - Donnees we
K L vl M O P
3) Cliquez sur modifier le classeur (docs Excel)
ou modifier le document (docs Word) .
f Modifier le classeur ~ EF’ mprimer :q_ Fi

2 choix : modifier dans Excel ou modifier dans le

. Madifier dans Excel |
naVIgateur' X g Litlgez les fonctonnalités completes de
Si vous travaillez a plusieurs en méme temps sur ce Microsoft Excel
fichier, choisir « modifier dans le navigateur » => fgz| Viodier dans le navigateur
. e . S Apportez des modfications rapides cia
vous verrez en direct les modifications des faide &' Excel Oniine

utilisateurs /



VIDEO



VIDEO
Créer un canal vidéo

0]

ko)

Lancer un nouveau canal

Donnez-Iui un nom

Choisissez une couleur pour le canal

1) Cliguer sur Nouveau Canal 2) Nommer le nom du canal . . . .

/ Creer Annuler
3) Cliquer sur Créer




VIDEO
Télécharger une vidéo

Office 365 Video FFHaNDBaLL

el B Accueil = Canaux 2 Télécharger

ance Voir toutes les vidéos

E = S i
ler MT Part 3 Tournoi des ELLES

1vue 70 vues 14 vues 1 vue 1

1) Cliquer sur télécharger

transfert se_connecter EVEN crealicence L
36 vues 104 vues 24 vues 80 vues 1
TEST Voir toutes les vidéos \
| Office365 @ Video FFHaNDBaLL

P A Accueil = Canaux 2 Télécharger

Sélectionnez un canal pour le
chargement de votre vidéo

[ e ]

2) Sectionner son canal et
charger la vidéo dans le
dossier souhaité

Sélectionnez les vidéos a

charger
ou faites glisser des fichiers ici



VIDEO
Partager une vidéo

i | Office 365 Video FFHaNDBaLL

yu Accueil Canaux
~

Propriétaires
Général
Ces personnes peuvent gérer les vidéos et modifier les paramétres du
Autorisations d'accés canal.
Actualités MILHE AURELIE (LIGUE NOUVELLE-AQUITAINE) x
Yammer
1) Cliquer Canaux et choisir le Rédacteurs
cana I sou ha |té Ces personnes peuvent ajouter, modifier ou supprimer des vidéos.
Entrer des noms ou des adresses de courrier...
Visionneuses
2) Cl Iq uer sur a UtOrlsatlon Ces personnes peuvent visionner des vidéos.
’ ‘ 1 A Tout le monde sauf les utilisateurs externes x |
d a Cces et I ntegre r | eS Entrer des noms ou des adresses de courrier... ]

personnes souhaitées en
fonction des droits d’acces

et n‘oublier pas d’enregistrer
en revenant sur la rubrique

« Général »



TACHES



TACHES
Post ‘It

3) Cliquer sur enregistrer

i Office 365 Outlook

@ Nouveau -
H Enregistrer @ Joindre  Symbole ¥
Actifs ¥
_ Objet
Plus ancien A !
RE: GESTHAND = |h Echéance
lundi 2 juillet 2017 En retard Aueen Afficher plus de détails
TR: Compte Rendu de la.. =0
1) Cliquer Sur nouveau dimanche 16 juillet 2017 En retard @ G I s AA A & A v
TR: Obligations d'affichag... =
dimanche 16 juillet 2017 En retard
TR: Rappel et vefification... = [
dimanche 16 juillet 2017 En retard
TR: election CROS Nouvel... =0
dimanche 16 juillet 2017 En retard
o D 2) Renseigner toutes les
guide financier et annuaire =0 | 3 . . .
dimanche 16 juillt 2017 En retard données et si besoin cliquer
TR: Réservation caravane. 5P I sur afficher plus de détail pour
] - 4 undi 17 iuille n retar: A 73
E [ — BY N v 4 lundi 17 iuillet 2017 Enretard s completer |e pOSt It, |a

fréquence



TACHES
Post ‘It

3) Cliquer sur enregistrer

i Office 365 Outlook

@ Nouveau -
H Enregistrer @ Joindre  Symbole ¥
Actifs ¥
_ Objet
Plus ancien A !
RE: GESTHAND = |h Echéance
lundi 2 juillet 2017 En retard Aueen Afficher plus de détails
TR: Compte Rendu de la.. =0
1) Cliquer Sur nouveau dimanche 16 juillet 2017 En retard @ G I s AA A & A v
TR: Obligations d'affichag... =
dimanche 16 juillet 2017 En retard
TR: Rappel et vefification... = [
dimanche 16 juillet 2017 En retard
TR: election CROS Nouvel... =0
dimanche 16 juillet 2017 En retard
o D 2) Renseigner toutes les
guide financier et annuaire =0 | 3 . . .
dimanche 16 juillt 2017 En retard données et si besoin cliquer
TR: Réservation caravane. 5P I sur afficher plus de détail pour
] - 4 undi 17 iuille n retar: A 73
E [ — BY N v 4 lundi 17 iuillet 2017 Enretard s completer |e pOSt It, |a

fréquence



AIDE en cas de Probleme

Invité | Connexion

o .
SIPPOR T TICKE T v R En cas de probléme, vous

£ Accueil Base de connaissances |d} Nouveau ticket |2 Veérifier le statut dun ticket

r AN , () °
B <. contre do Suppor accéderez a [’aide du service

Afin de simplifier les demandes de support et de mieux vous servir, nous utilisons un systéme de gestion de ticket. A chaque demande

L] L ]
de support est attribué un numéro de ticket unique vous permettant de suivre en ligne sa progression et les réponses apportées. Pour fO m at e e e 0 a t
votre information, nous fournissons des archives et un historique complet de toutes vos demandes de support. Une adresse e-mail valide I n r I q u n nV y n u n
est nécessaire pour soumettre un ticket.
L] L] L]
ticket accessible en cllquant

Nouveau ticket Vérifier le statut d'un ticket S u r
0 “ Merci de foumnir autant de détails que possible afin o “ Nous conservons les billets de support pour une
que nous puissions vous aider au mieux. Pour durée minimale de 30 jours. Les billets peuvent °
mettre a jour un ticket préalablement ouvert, merci perdurer aprés cette période. Cliquez sur le lien ci- D . S u D D O r o a n a ° 0 r
de vous connecter dessous pour ouvrir dossier existant. * —

o
Cliquez sur Nouveau Ticket.

Assistance FFHANDBALL

Besoin de participer 4 une session de téléassistance 7 Cliquez ci-dessous et commencez en quelgues secondes. Pas dinstallation
nécessaire ITéléchargez et double-cliquez pour lancer l'application.

- | Puis choisissez la rubrique
d’aide « Support
ffhandball.net ».

Vous pouvez également consulter notre Base de connaissances (FAQ) avant d'ouvrir une demande


http://support.ffhandball.org/
http://support.ffhandball.org/
http://support.ffhandball.org/

—

LIGUE NOUVELLE g2\
AQUITAINE FAT

FFHaNDBaLL

Pour toute question ou aide a Uinstallation
rapprochez-vous de vos référents Ligue

Rajouter les contacts

Un complément d’informations sur d’autres
fonctionnalités vous sera donné ultérieurement.

LIGUE NOUVELLE-AQUITAINE

venue du truc - 33700 MERIGNAC

Association loi 1901 déclarée a la préfecture de Gironde sous le n°4885 e 22/11/1948 - SIRET : 335 013 504 00022 - APE : 9312Z



