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VAY vinci Office 365: Découvrir et se familiarisér '] Office 365
e et - Pal’tie Olc (Version 01 2017)
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Outlook version Web ou Outlookersion de bureau.

Outlook dans sa version de bureau est une application aussi bien congue pour les PC et les Mac que I
F LILJ NBAfa ! YRNRAR 2dz Ah{® [ QFLILI AOFGA2Y OKIF NB
application esinstallée sur de nombreux ordinateurs utilisés par les membres des services administratif
Haute école Vinci.

hdzift 221 RlIya al @SNARA2Y 2S00 ysSOSaaAaidsS t QSYLX 2]
travail.

Au bureau En itinérance
S Ne
Outlook de bureau Outlook version Web

Lorsque vous travaillez a partir de votre poste habituel, le logiciel Outlook de bureau sera privilégié. Lo
@23a8 RSLI I OSYSyilazr 2dz aA @2dza (NI @I A fde goire domidild; NI
vous utiliserez dans ce cas Outlook dans sa version Web.
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1 Sources https://goo.gl/fuuLGeet https://goo.gl/bRUvVIO
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Se connecter a Office 365

t 2dzNJ 48 02yySOGSNIt fQS&L)} OS hi

1] Office 365

1. Ouvrir un navigateur a cette adregsehttps://webmail.vinci.be/

2. Sur cette page, inscrire P se et 30365, 4 4 e

f Q I F’z N\B é. é. é €« c Qwebmail.vinci.beq—i ¢l =
institutionnelle, '

3. le mot de passkassocié
a votre adresse de
courriel.

Se connecter a Office 365

philippe jamotte@vincibe < 2

....... ‘_3

Maintenir la connexion

anoilc

Votre gbmpte n'est pas accessible ?

4. et cliquer sur le bouton
Se connecter

ESY

20u a cette adressehttps://login.microsoftonline.com/

3 Pour les étudiantprénom.nom@student.vinci.be pour les professeungrénom.nom@vinci.be.

[ S& | 0084 | dzE NB&a&az2daNOSas R2ydG ft QhFFAOS ocpsz azyid O
différents instituts. Pour connaitre votre adresse institutiatie et le mot de passe associ€, nous vous

renvoyons vers les services internes a votre institut.

4Le mot de passe associé a votre adresse de courriel est géré par votre institut. En fonction du type
RQdzG At A&l (GSdzNJ 6 Sy aSA Iy | walif bu éxadianith ddBiot BedzastdPdiibiétre/cifafidé. | RY A Y A
| 2yalr OGS @20GNBE ASNIBAOS AYTF2NNI GAljdzS LI2dzNJ LY dzi RQAY T2
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Lors de votre premiére connexipBffice 365 se présente de la maniere suivante.

Office 365 2 0 7 Poesseusnn )

Bonjour Professeur & Installer Office 2016

Autees imtallat

2 a @

J >

D¢

Lt Said abaptér&ettedcbnfigurgti@n pour accéder dasonnexion a un espace privilégié (Courrig
/ YRNASNE X0d /8038 LIRPAAAOAEAGS ASNI RS

Lors de la premiére connexi@u courrier, vougtes invité &choisir votre langue d'affichage
préférée et le fuseau horaire de votre domicil€es informations pourront encore étre modifiées
par la suite).

@ Outlook

oisissez votre langue d'affichage préférée et le fuseau horaire de votre

francais (Belgique) 5 v

(UTC+071:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris 6 v |

@ Enregistrer 7

5. Effectuer le choix de la langue (francais (Belgique), par exemple)).
6. Choisir le fuseau horaire ((UT©%:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris, par exemple).
7. Cliquer suEnregistrerpour accéder a votre boite aux lettres.




Découvrir ce que contient Office 365.

Office 365 Qutlook

1. Les principaux éléments du menu principal.

& O2dz2NNA STt a S v £ 02A0S LISN
l-j z

Courrier.GestionR f ASa
a SdzNJ | LILI NI ASYy (o

f QdzG At A&l

Rdz OF ft SYRNASNI £t AS | dz O2YLIiS

CalendrierD S a (i
Adal J LI NGASY GO

A2y
f Qdzi A € G S dzN

TachesDS&GA2y RSa GNOKS&a tASSa |dz O2YLIGiS LIS
appartient.

Contacts.Gestion des contacts personnels ainsi que tous les membres de la HE Vinci.

OneDrive Gestion des fichiers personnels, des fichlells NIi  3$4 | @SSO t Qdzi
FAOKASNER RS& 3INRdzZIS& | dzEljdzSta € QdziAtAal

Sharepoint Principalement, accés a I'Intranet (plus rare, accés aux sites d'équipe)

Delvé. Permetde trouverR | y & f Qh T F AdésSnfoomatipns BUS lestpérsomndst via
les contacts et aident les utilisateurs a vous trouver.

Vidéo.t SNY¥SiG RS a0G201SN) RSa @ARS2a o/ S0GdGsS 2
les utilisateurs).

Wifoed Oimire

Word Online.Word en ligngpratique pour des prises de note mais ne dispose pas de toute
fonctionnalités de la version de bureau).

Excel Ol

Excel OnlineExcel en lignéCette version ne dispose pas de toutes les fonctionnalités de la
version de bureau)

5Voir: https://goo.gl/h8g66s



https://goo.gl/h8g66s

PowerPoint OnlinePowerint en ligne(Cette version ne dispose pas de toutes les
fonctionnalités de la version de bureau)

OneNote Onliné OneNote erigne (pratique pour des prises de note mais ne dispose pas d
toutes les fonctionnalités de la version de bureau).

ClasdNotebook’. Bloc Note de cours quigpmet de partager des documents OneNote avec de
collégues et/ou des étudiants

Form$. Permetde réaliser desondages et deformulaires afin de questionned'évaluer oude
sonderR QI dzi NBa dziAf A&l G§SdzNRE @

Sway. Outil qui permet de créer des présentations (en remplacement de PowerPpint

ONBSNJI RSa

Planner[ S LJX F YA TFTAOF GSdzNJ LISNX¥ S R
& O ded &jour sardzNJ €

LI NGF3ISN) RSa TAOKASNAEZ RS RA
f QF @1 ydus pfdey

S
¢

Yammer. Réseau social d'entreprise inclus dans Office 365

ys

PowerApps Application qupermet de créer et personnaliser sans coder des applications we
mobile.

Flow. Permet de créer des flux de travailitomatisés entre un grand nombre d'applications et
ASNIAOSA LIRdzNJ 20 0SYANI RSa y20AFAOlIGAZ2YAax

Dynamics365h dzi Af RS 3SaGA2Yy RUSYGNBLINRA&S S R

Eomn

8 Voir: https://goo.gl/euato5

"Voir: https://goo.gl/Azp7HM et http://goo.gl/NM5XaBpour une courte présentation

8 Voir :https://goo.gl/IWpbhUet https://goo.gl/rM4GMKpour une vidéo de présentation
% Voir: https://goo.gl/7Voady
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E Office 365 ‘ Outlook )

2

RS ftQhTFAOS ocpo

2. Retour vers lapag® Q OOdzS A ¢

AN B 7 ProtesseurEncow “3

Office 365

& Installer Office 2016

Bonjour Professeur

LaLJ- 3 S R Qui cordielz$eitdiles vers les différentes applications, un lien versdesuments récents
ainsi qu'un lien vers ledossiers OneDrive récents

€S, Dans le dessus de la page (a droite) unlimstaller Office 2016permet de lancer l'installation

Y o
3| t de I'Office 2016 sur l'ordinateur. En effetieele compte 0365, chaque utilisateur peut
3 AyadlrttsSN dzyS OSNEAZ2Y RS ft QhTTFAOS adaNJ p

ar ftQAyadaGrttriAazy Sada S

2

souhaités. Attention cepdr | y (i
acces a tous vos documents.




Office 365 Outlook

3. Notifications (Nouveaux messages, alertels, kJLJISf & Rdz OF f SY RNA SNE
A

Notifications

Rappels (n Faire tout disparaitre

0 minutes avant le c Répéter

[ Sa y20AFAOIGAZ2Y & FGGANBY
9 des rendezous,

I des taches a effectuer,

T £t QF NNA PSS RS y2dz8St dzE
1 de nouvelles applications installées,

T X

Office 365 Outlook

4.

t

t

' NJ Y3§ (i NB & eth&dniktied d@ Spplicatiqns (Courrief, 2 y G OGaz /€S

F'NF Y& GNB &, LBAWBTA R OB RS NJ
 aux informationgdiées aucomptY AYF2NX I GA2ya LISNB2YYy STt |
FLILX AOFGA2yazr loz2yySySyidas X

f aux différents paramétres de configuration qui permettent de persodn&liNJ f Qh F -

i | Office 365 Mon compte

" &= Abonnements fd Autorisations des applic...
Veérifiez les produits et les licences dont vous disposez Applications ayant ac vos données : 18
ent
Afficher les abonnements Modifier les autorisations des applications

¥ Etat de l'installation £¥ Parametres

Personnalisez votre expérience Office 365 pour I'adapter
a vos besoins,

Installations détectées : 0

Vous pouvez installer Office sur un maximum de $ PC
ou Mac. sur 5 tablettes et 5 smartphones.

Gerer les installations Modifier les parameétres




Office 365

Outlook

5. Aide

] Office 365

communauté  actualités forums  wikis  résoudre les problémes pel
»

Communaute de support :

Office 365

pour les entreprises

Différentes possibilitéR Q2 6 G Sy A NIsd&esfdeMickoBo8. RS &
[ O2YYdzyl dziS RS adzLJL2 NI LISNXYSG RQFOOSRSNJ

des réponses.

Pour une aide plus personnalisée nous vous renvoyionde/stgpportde la Haute écoleu sur le

site d'aide de la HE Vinci.

Frangais « |

Office 365

Outlook

6. Parametres personnels

O%| =% & -

© & o 2 (N

0|
I Oivier Magos
4 Uy Olwiermagos@vincibe
Vodifer © < —

m Disponible

# Occupé

2 | Ne pas déranger

De retour dans quelques minutes
Apparaitre absent
Rétablir le statut
Se déconnecter de la messagerie instantanée 3
A propos de moi 4
Quvrir une autre boite aux lettres... 5

Se déconnecter

La messagerie instantan€eoir Skype Entreprispermet la discussion e

direct.

La couleu(iciveret Rdz Ot (S 3l dzOKS RS f Ql
disponibilité pour la messagerie instantanée.

1.

ok ow

Permet de modifierd photo associée au compgeoir aussi en
annexe Office 365 Ajouter sa photo a son compte)

t S NJv &ffiéctu @n choix de dispdhilité pourla messagerie
instantanée.

Permet de se déconnecter de la messagerie instantanée.
Renvoi versnon profil surDelve

hdzONANJ dzy S F dziNB 62AGS | dzE ¢
exemple a une boite de courrier partagée.




i | Office 365 Outlook

B
7

SkypeEntreprisevous permet de communiquer ave@utres utilisateurs agein dela Haute
école de VinciCette communication peut s'effectuer sans le chargement de logiciel

supplémentairé®.

VoS contacts.
2. Un simple clic sur un contact ouvre une
fenétre de conversation.

® ? G *’E‘j
!

Professeur Encbw ~ Q 3
© Disponible
4

® +

Eonjour, |'ai une petite question
& propes de I'UE 3040. Es-tu o

disponible ?

Oui pas de probléme. Je
t'écoute ..

1. Un simple clic sur l'icone ouvre le modul s INIE N@j
de SkypeEntreprise intégré avec la liste « 1 . . \gg

Q
Contacts

2]
Tous les contacts En ligne

+

P

0 Professeur Enchw -
D‘Iﬁﬂ;‘h
-]

Dans la partie droite de la fenétre de
communication la loupe permet de
rechercher une personne a contactetr
de l'ajouter dans la liste des contacty.(

10 Pour bénéficier des autres fonctionnalités (contact audio
GARS2Z LI NIIF3IS RUSONIYSZI X0
logiciel Skype Entreprise.

Vous trouvezlans le bas de la fenétre de communicatiore
invitation (voir ckcontre)a charger l'appliation.

Téléchargez I'application Skype Entreprise
pour passer des appels vidéo et participer
a des réunions en ligne.




Utiliser la messagerie

Office 365 Outlook

11

A Dossiers Boite de réception  Tout v

TVA pour les factures non belges

ﬂ ENCBW_Servicelnformatique . _

A: W Professeur Encow; ¥ mee. 270118 1402

Bonjour, 4

A partir de 2016 les factures reques de foumisseurs non belges (ex Celeat), ne doivent pas
compter laTVA La TVA est déclarée et payée en Belgique

»

Aujourd hui

Iy a trois semaines 3

Professeur Encbw

» Professeur Encbw & partagé « PPT - Tiche. SP - 060118 N

La HE VINCI est identifiée & la TVA pour les opérations intracommunautaires depuis le

17/12/2015 avec effet rétroactf au 01/01/2015, sous le n' BED$59.279.954 En

conséquence, ily a

. obligation de communiguer notre n* d'identification 3 la TVA pour toutes nos

commandes sux foumisseurs et prestataires intracommunautaires et de leur

demander que la TVA ne soit pas portée en compte sur les factures et qu'y figure

la mention « Auto-liquidation ». Chaque instaut informe les membres de son
personnei suscept bles de passer ce type de commande.

. obligation d'établir une déclaration spéciale n'629 trimestrielle reprenant

{ ble des < intrac ires et des montants de tva &

T T T e Lt T LTS ST O PN OO e O LTS O e e e O

Hanan Benkadour
Faimerais partager mon Calendrier aves vous 06-01-.14

Hanan Benkadour
Faimerys partager mon calendrier aves vous 05-01-

anan Denkado

1. La barre principale (Recherche, nouveau courriel et actions sur un courriel).
2. Les dssiers et groupes

3. Les différents courriels

4. Le contenu du courriel sélectionné.

5. Les options

1. Les différentes fonctionnalités de la barre principale.

i | Office 365 Outlook

1 i
1. Larecherche parmiles courriels et les contacts
2. Les différentes fonctionnalités

Nouveau: créer unnouveau courel (ou un événement dans le calendrier).

Supprimerle ou les courriel(s) sélectionné(s).

Archiverle ou les courriel(s) sélectionné(s).

Courrier indésirable marquer le ou les courriel(s) sélectionné(s) comme indésirable(s).
Ranger. permetRS NI y3ISNJ £ S 2dz £ S& O2dzNNRA St 0ao
Déplacere ou les courriel(s) sélectionné(s) vers un dossier particulier.

CatégoriesY LISNX SO RQFGONROGdzZSNI dzyS OF §S3TI2NAS
X autres fonctionnalités donibles.

E R I I

3



2. Les dossierX

1. Un clic sur le signepermet
~ Dossiers + 1 RQIl 22 dzi S NJ dZ)/ @ Dossiers 4 -
. cpp 2 . 4 Favoris +
2. Liste des différents dossier:
enensenoris D qui ont ét6 ajoutés aux favoris [EEEREIEI|
Brouilions Eiéments envoyés
- > 3 30 t SNN_SU _RS (4 S
desdossiers (illustration de
droite). i
# Groupes  # houweau + )
4 Professeur Encow +
. JNPB 4. Permet de revenir a la vue S
. . e, . . 4 Bolte ge réception
simplifiée deglossiers favoris
' ENCONZIE HECRensel et des groupes (illustration de Ue 0%
= Parcourir gauche). Agminstration
+ Créer test
Brouilions
Eléments envoyeés
Présentation des dossiers favoris. Disieits stippins

Courrier indésirable

Notes

X S4 fS8 INRJLISa

1@ t SN¥SG f1 ONBIFGAZ2Y RQdzy 3INER

~ Dossiers + 2. Liste des groupes auxquélsQdzi A f A & (G SdzNJ Sa i
3. Accés aux contacts pouagourir la liste de tous les groupes de [
_ Haute école (illustration @lessous).
Elémnants ervoyés Pour retourner aux courriels, il faut utiliser le bouton Courrier du
menu pricipal
Brouillons
Plus >

~ Qroupes  # Nouweau 1+

= Parcouri 3

+ cCréer 1 ¥ o

Présentation des groupes.

Ul LINIAS W RS fF F2N¥YFGA2Y RSUGFATESNI fQdziAtAalilAzy




3. Lesdifférents courriels

Boi ‘ ; ’ En fonction du dossier sélection(iéi la boite de réception)a
MNTe Qe rece on i = . cp . , . .,
oite de reception  Filtrer v liste des différents courriels présente les conversations triée

L e & par date.

Olivier Magos
g o de sui 1. Lacase a cocher a c6té du nom du dossier permet ¢

‘ AaSt SOGA2YYSNI (i2dza f Sa Oj
4 une actiond & dzLJLINA Y SNE Y NJj dzS$ N

ENCBW _Servicelnformatique

er 1812 2. Différentes possibilités permettent de modifiéfiitrer)
' ' la présentation par défaut.
By  tols semaines 3 (vVoir aussi en annexe rpotﬂ'er les parametres
Professeur Encbw RQF FFAOKIF 3S0
‘ RSO IRIpY SO LI B 0816 3. La liste des différents courriers reprend le nom de
- f QSELISRAGSdINE f Q20280 S
Hanan Benkadour Cette présentation peut étre modifiée dans les optiof

-v-ﬂe'i\:r.\"v_:'.‘ ":'\:-“.-l»"':r Fees wous . ¢ é t I NJ Y-éﬁiicmlg" a ﬁ Q
4. Devant chaque courriel une case a cochanpet sa
Hanan Benkadour v ' sélection.

aumerat partager man calendnier aves vous

4. Le contenu du courriel sélectionné.

TVA pour les factures non belges

ﬂ ENCBW_Servicelnformatiqu
At W Professeur Enchw;, ¥ Répondre

Répondre & tous

A

D

Bonjour,
Transférer
A partir de 2016 les factures regues de fo
TVA. La TVA est declarée et payee en Bell Répondre a tous par réunion

instantaneg

Répondre par un messages

Tva intracommunautaire
La HE VINCI ast identifiée a la TVA poul Répondre & tous par un me
avec effet rétroactif au 01/01/2015, sous
. obligation de communigquer no Supprimer
aux fournisseurs et prestataires i

pas portée en compte sur les fac

institut informe les membres de 4

. obligation d'établir une déclar
mouvements intracommunautaif]  Marquer comme hamegonnage
factures seront encodées par
intracommunautaires. Les noteg

journal NEE — notes crédit sur ac

service comptabilité de la Haute

age | nstantans

Supprimer tous les messages de ENCEW_Senviceinformatique

Marguer comme indésirable

Marquer comme non lu
ndicateur

mprimer

Afficher les détails du message

Ouvrir dans une autre fenétre

1. Dans le coin supérieur droit,Répondre a tous ouen cliquant sur la flechaifférentes possibilitég
de traiter le courriel sélectionné.
t I NJ RS 7T | Répondredzoudsishpfogosée. Ceci peut se modifier dans les options
(Paramétres de réponses)




5. Les options.

Parametres d'Office 365

Parametres Coumner

Actualiser

Réponses automatiques

Paramétres d'affichage 27-01-

Gérer les compléments

Cliquer sur le bouton paramétre$)(a droite dans la
barre supérieure fait apparaitre la possibilité de
régler quelques paramétre&) pour lescourriers.
Pour visualiser toutes les optio(®¥) paramétrables,
cliquer surOptions(3) dans le bas de ce menu.

¢+ Traitement autom atique

» Comptes 4
v Options des piéces jointes
¢ Disposition

v Calendrier

¥ Contacts

Autre

isset Paramétres hors connexion compter la
ue.

Modifier le théme
k. opt Options 3 17/12/2015
B B R i PR A I AT g e

(© Options

Raccourcis Options de la messagerie 5
v Général

Dans cette section, vous pouvez meodifier les paramétres d

& Traitement automatique — Contralez le mode de
® Comptes — Choisissez [a maniére dont |2 courrier

® Disposition — Personnalisez 'apparence de votre |

Les différentes options sont regroupées en plusieurs catégehiesp( [ |

quelques explications patJ LJLJ2 NIt

Les principales optiorsont:

- Réponses automatiquegvoir en annex®ffice 365 créer une réponse automatique)
- Courrier péleméle (Voir en annex®©ffice 365 activer ou désactiver le courrier péheéle)
- Signalisation decourrier indésirable(Voir aussi en annexe Courriel et sécurité, quelques conseils.)

LJ NI A S B 8onieN

f QSt SYSyi astSOliAz2yySo

- Transférerles courriers vers une autre adresse (Compteansfert)

Organiser la disposition du voletellecture
Ajouter unesignatureautomatique(Voir en annex®ffice 365 : Insérer une signature.
Format de messag@our afficher en permanence le champ Cci ou DE)




6. Rédiger un courriel.

Enregistrer le brouillon

A Afficher le champ Cdi

—

Afficher le champ De 5

Cc érifier les noms

Définir I'mportance »

Passer en mode texte brut

|;| @ G T s A A A A = ot Afficher les options des messages..

1. Choisir le champs A ou CC pour ajouter le destinataire.
Ly OfAO adzNJ ! 2dz [/

2./ 2YLX SGSN) f Q2062S0 o
3. Le corps du message.
4. EnvoyeE LISNXY S RQSy@g2eSNI S vYSaal 3S

Joindre permet de choisir un fichier a joindre au courriel.
Ignorer, permet de supprimer le courriel.

X Iesoptions supplémentaired.JS NI S (i (i S y dertaié} Ica@a2térsti§uRss au courriel. Par

SESYLI S LIdzNJ 22dziSNJ €S OKIFYLI // LS X

LIS padvnBtaus IBs@EEREESS O (i dzS NJ dzy |

LINB F S NJ aCtifdur Befirdai uhnd listéid® NidtribufiomEcKplerividt)
NBLR2yaSa t (2dza

Lf Sad
RQSOAGSNI £ Sa

S,
ae

de message(Voiraussien annexe Office 365 Faire apparaitre le champ Cci)

AYyaSYyLiSadaa
Pour afficher le champ Cci @ermanence : chosir OptiorgsCourrier¢ Dispositiong Format




Utiliser les contacts.

[ Sa LINAYyOALItSa T2ySa RS ftQSON}ry RSa 02y

Office 365 Outlook

~ Mes contacts Par prénom ~ AD Antoine de Caunes

Connecter aux réseaux SOCUX

M
o]
=
s
Q
(&)
—
w
F =S

Contact Remarques

slor
~. Anfivaire Alain Delon
Afl Rooms -
igice Calendrier
Al Users AD 5
Planfier une réunion
All Distribution Lists
AN Contacts n Envoyer adresse de messagerie
All Groups R ) Adresse de messagere : lafohe@bergere.com
Offiine Global Address List DY Danicl Auteul
Public Folders Affichage des données de
DI Dany Boon @= Outlook
A~ Groupes Nowveas u
= Parcourir -
o Gérard Depardieu
4+ Ceser

1. La echerche parmies contact®t les groupes.
2. Outils pour gérer un contact ou une liste de contacts
3. Contacts, annuaire et groupes.
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liste des groupes)
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6. Options

t

1. Larecherche

Office 365 Outlook

ENCBW 4—1 P (@ Mouveau|v  Gérer v  Modifier les Favoris

1. La zone de recherche. .
© Quitter a recherche Résultats de la recherche pour « ENCBW »

Affichage de 25 résultat(s)

2. Larecherche peut se Résultats de la
.. R recherche dans :
limiter auxcontactsou a e o ENCBW 1NS Frel Inshelguincbe
I'annuaire(2). 2
7 . Vos contacts
En selgctlonnqnto_gs(Z), o ENCBW 2NP UE 2030 Ensei._ SR—
tF aSt SOUA2y

touslescontacts et tout
f QFyydz A NS
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3. La recherch@eut aussi
cibler lespersonnes les
listes de distributionou les
groupes

En fonction du choix,
cocher ou décocher la cast
devant les différentes
occurrences.

2. Outils pour gérerles contacts

1. Nouveau: permetde créer un nouveau contaaine nouvelle liste de contactsl un groupe

Pour la création d'un groupepir cidessous NB | 0 A 2y R Qdzy . 3 NR dzLJS
2. GérerY LISNY S & dowid'expatterRRA0 AyY2Ld2aNTiF Sk O2 vy i | O
de courriel.ll y a aussi la possibilité de se connecter a des réseaux sociaux.
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