Répertoire de guides et tutoriels pour Office 365
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Qu’est-ce que Office 365?

Office 365 est une plateforme de Microsoft offrant un ensemble de services et d’applications en ligne, comprenant
notamment un espace de stockage, la suite bureautique Office, ainsi que des applications facilitant la
collaboration.

Acces au portail Office 365

POUR SE RENDRE SUR LE PORTAIL OFFICE 365 : https://portal.office.com/
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Pour se connecter :

1. Inscrivez d’abord votre identifiant du cégep suivi de « @cegepst.qc.ca »;
2. Entrez ensuite votre mot de passe.
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https://portal.office.com/

OneDrive

OneDrive est un espace de stockage infonuagique, permettant le partage et la collaboration, tout en assurant un
acces a partir de n’importe quel appareil. OneDrive offre 1 To d’espace personnel a chaque utilisateur d’Office 365.
Il est également possible de partager des documents Office avec d'autres utilisateurs pour travailler en méme
temps sur le méme document.
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POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Qu’est-ce que OneDrive Entreprise

2. Guide de démarrage rapide OneDrive :
e Charger des fichiers sur OneDrive
e Charger un dossier ou créer un dossier
e Collaborer (partager des fichiers ou dossiers, arréter ou modifier un partage)

3. Vidéos de formation sur OneDrive

4, Aide sur OneDrive



https://support.office.com/fr-fr/article/Qu-est-ce-que-OneDrive-Entreprise-187f90af-056f-47c0-9656-cc0ddca7fdc2
https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-de-OneDrive-a5710114-6aeb-4bf5-a336-dffa7cc0b77a?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#ID0EAABAAA=Gérer_les_fichiers
https://support.office.com/fr-fr/article/Video-de-formation-Onedrive-1f608184-b7e6-43ca-8753-2ff679203132?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR&ocmsassetID=1f608184-b7e6-43ca-8753-2ff679203132
https://support.office.com/fr-fr/article/Aide-sur-OneDrive-5943c2b9-fafc-4cb4-95c0-9cc73fcabb30

Outlook/Courrier

Outlook est une application de courrier électronique, accompagné d’un calendrier et d’un gestionnaire de taches
et de contacts.

POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Guide de démarrage rapide d’Outlook 2016 :
e E-mails

e Planifier un rendez-vous
e Utiliser I'assistant Planification
e Ajouter un contact

2. Formations sur Outlook

3. Guide de démarrage rapide d’Outlook Web :
e Partager un fichier dans un courrier
e Utiliser des filtres pour trier et afficher vos courriers
e Créer une régle pour filtrer le courrier entrant
e Envoyer une réponse automatique
e Créer une signature
e Archiver un courrier

4. Aide pour le Calendrier:
e Gérer les rendez-vous
e Planifier des réunions

e Personnaliser un calendrier
e Partager un calendrier


https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-d-Outlook-2016-E9DA47C4-9B89-4B49-B945-A204AEEA6726#ID0EAABAAA=E-mail
https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-sur-Outlook-8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-d-Outlook-sur-le-web-676B32BC-B486-468D-B1F2-883569298B58#ID0EAABAAA=Présentation
https://support.office.com/fr-fr/article/Calendrier-b9a4eb68-7891-4fbf-afd6-59e82274b3ed?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#ID0EAABAAA=Manage_appointments

Word, PowerPoint, Excel
Word, PowerPoint et Excel sont des logiciels de traitement de texte, de présentation et de tableur.

Des versions web de Word, PowerPoint et Excel sont disponibles dans Office 365. Il est donc possible de travailler
avec Word, PowerPoint et Excel méme si les logiciels ne sont pas installés sur |'ordinateur.

ATTENTION : Les fonctionnalités et l'interface différent légérement entre les versions logicielle et web. Les
versions logicielles sont de facon générale plus completes.

POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Collaboration sur des documents et co-création de documents

2. Formations sur Word

3. Formations sur PowerPoint

4. Formations sur Excel

5. Guide de démarrage rapide de Word Online :
e Collaborer
e Partager votre document
e Modifier un document en collaboration
e Ajouter, supprimer, afficher et réviser des commentaires
e Discuter dans un document

6. Guide de démarrage rapide de PowerPoint Online

7. Guide de démarrage rapide d’Excel Online



https://support.office.com/fr-fr/article/Collaboration-sur-des-documents-et-co-cr%C3%A9ation-de-documents-ee1509b4-1f6e-401e-b04a-782d26f564a4
https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-sur-Word-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-sur-PowerPoint-40e8c930-cb0b-40d8-82c4-bd53d3398787?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-sur-Excel-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-de-Word-B406A6F9-341E-45F2-B9AC-ED85B6F7B8F6#ID0EAABAAA=Présentation
https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-de-PowerPoint-Online-21360025-7EEF-4173-9D7C-08281D55F64A#PickTab=Create
https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-d-Excel-63B50461-38C4-4C93-A17E-36998BE0E3D0

OneNote

OneNote est un bloc-notes numérique, organisé en sections et en pages pour faciliter le repérage des notes.
OneNote permet de prendre des notes de différentes fagons : vous pouvez taper ou encore dessiner et écrire
librement comme sur du papier. Il est aussi possible d’enregistrer une voix ou de la musique, de copier-coller a
partir d’Internet, etc.

ATTENTION : Les fonctionnalités et I'interface different |égerement entre les versions logicielle et Web.
POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Guide démarrage rapide OneNote 2016

2. Prise en main de OneNote 2016 :
e (Qu’est-ce que OneNote?
e Utiliser OneNote dans le cloud
e Prendre en main OneNote et les blocs-notes

e Ajouter des sections et des pages
e Agrandir vos pages
e Prendre des notes

3. Nouvelle interface pour OneNote Online



https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%c3%a9marrage-rapide-de-OneNote-2016-6be33cf9-f7c3-4421-9d74-469a259952d3?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Prise-en-main-de-OneNote-2016-d265f290-2cd2-4c0e-ab53-ee3b7ea98b3a?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Prise-en-main-du-nouveau-OneNote-ab84fcc2-f845-41ac-9c29-89b0720c8eb3?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR

Class Notebook

Class Notebook est un bloc-notes numérique (comme OneNote), avec des fonctionnalités supplémentaires pour
étre utilisé en classe avec les étudiants.

Class Notebook contient notamment un espace personnel pour chaque étudiant de la classe, une bibliotheque de
contenu pour rassembler les documents du cours et un espace de collaboration pour les cours.

POUR EN SAVOIR PLUS :

1.

Présentation générale de Class Notebook

Qu’est-ce que OneNote Class Notebook (vidéo YouTube)

Guide d’utilisateur (collaborer en salle de classe avec le bloc-notes)

e Partager des blocs-notes

e Créer des blocs-notes de cours

e Assigner et noter des devoirs

e Collaborer sur des projets réalisés en classe
Premiers pas avec OneNote pour la classe

e Créer et ouvrir des blocs-notes

e Travailler avec les sections et les pages

e Ajouter du contenu a une page
Améliorer la productivité avec OneNote

e Utilisation de la recherche et de I'étiquetage dans les blocs-notes

e Utiliser OneNote avec Outlook

e Utiliser des modeéles de page
e Dessiner dans les blocs-notes

Tirer le maximum de OneNote
e Prendre des notes liées
e Importer et exporter du contenu
e Partager vos notes



http://www.onenoteforteachers.com/fr-fr/guides/OneNote%20pour%20les%20enseignants
https://www.youtube.com/watch?v=GCx9yAxxEoY
https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=614973&clcid=0x40C
http://www.onenoteforteachers.com/fr-fr/guides/Premiers%20pas%20avec%20OneNote
http://www.onenoteforteachers.com/fr-fr/guides/Am%C3%A9liorer%20la%20productivit%C3%A9%20avec%20OneNote
http://www.onenoteforteachers.com/fr-fr/guides/Tirer%20le%20maximum%20de%20OneNote

Sway

Sway est une application de narration numérique, permettant de créer rapidement des rapports, présentations,
bulletins d’informations ou récits personnels.

POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Guide de démarrage rapide Sway

2. Prise en main de Sway

Forms

Forms est une application pour créer des sondages et des questionnaires. Il y a différents types de questions
possibles : choix de réponses, choix multiples, texte, échelle de valeurs et classement de valeurs. Des branches
peuvent aussi étre créées dans le questionnaire (chemins différents en fonction des réponses).

POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Qu’est-ce que Microsoft Forms?

2. Guide de démarrage rapide (en anglais)

3. Tutoriel vidéo (Commission scolaire des Bois-Francs sur YouTube)

Teams

Teams est une application pour favoriser la collaboration et le partage de documents au sein d’une équipe. Teams
offre notamment un fil de discussion avec différents canaux pour différents sujets, un systeme de notifications, la
possibilité de planifier des réunions vidéo, un répertoire de fichiers communs, etc.

POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Guide de démarrage rapide Teams

2. Formations sur Teams

Stream

Stream est une bibliothéque de vidéos vous permettant de charger, partager et visionner des vidéos au sein d’une
organisation.

POUR EN SAVOIR PLUS :

1. Qu'est-ce gue Microsoft Stream?

2. Prise en main de Stream



https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-de-Sway-b60d6dc4-d2bc-4740-ab1d-e2c4071dca03?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#ID0EAABAAA=Vue_d'ensemble
https://support.office.com/fr-fr/article/Prise-en-main-de-Sway-2076c468-63f4-4a89-ae5f-424796714a8a
https://support.office.com/fr-fr/article/Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-de-Sway-b60d6dc4-d2bc-4740-ab1d-e2c4071dca03?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#ID0EAABAAA=Vue_d'ensemble
https://support.office.com/fr-fr/article/Microsoft-Forms-Quick-Start-620daa7a-3e03-4013-8f92-5cce86210ef6?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#PickTab=Overview
https://www.youtube.com/watch?v=S59CEVfK__g
https://support.office.com/fr-fr/article/D%C3%A9marrage-rapide-de-Microsoft-Teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%C3%A9o-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://docs.microsoft.com/fr-fr/stream/overview
https://docs.microsoft.com/fr-fr/stream/portal-get-started

