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Réserver une salle sur Outlook via la plateforme

Office 365 RANOUVAQUITAINE

"l Rendezvous sur Microsoft 365 : https://www.office.com/, puis
cliquez sur « Se connecter » ou sur « Connexion ».

| Office Produits v Ressources v Modéles ~ Support  Mon compte Tout Microsoft

Présentation de Microsoft 365 Copilot votre copilote pour le travail. En savoir plus >

S

Office est mainte

Le tout nouveau Microso

t Microsoft 365

65 vous permet de créer, partager
et collaborer en un seuf endroit avec vos applications favorites

Obtenir Microsoft 365

2. Entrez votre adresse mail « @ranouvaquitaine.fr » et cliquez sur « Suivant ».

B® Microsoft
Se connecter

jean.test@drafpica-nouvelle-aquitaine.fr

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n’est pas accessible ?

% Options de connexion
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https://www.office.com/

3. Saisissez le mot de passe de votre compte « @ranouvaquitaine.fr ».
Cliquez ensuite sur « Suivant ».

B8 Microsoft

< jean.test@drafpica-nouvelle-aquitaine.fr
Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

4. La fenétre vous propose ensuite de rester connecté a votre compte.
Cochez la case « Ne plus afficher ce message » puis cliquez sur « Oui ».

a5 Microsoft

pablo.corrales@ranouvaquitaine.fr

Rester connecte ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

Ne plus afficher ce message

Non
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5. Vous étes désormais connecté a votre espace Microsoft 365.

Déroulez le lanceur d’applications # en haut a gauche (ou cliquez
directement sur l'icone Outlook).

Microsoft 365 £ Rechercher

]
&
B)

®

Bienvenuie sur Microsoft 365

Installer des applications
Aon contenu R
= Accés rapide

@ Tous

8¢ Partagé ¢ Favoris T = 88
lpplications
Outlook
v
Teams
o -
Word

Aucun contenti récent m

6. Si vous passez par le lanceur d'applications, cliquez sur l'icone d’Outlook.

. Microsoft 365 —
Applications
| u Outlook @ OneDrive

L Word L Excel
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7. Vous voila sur votre espace Outlook. Cliquez sur l'icone de l"agenda.

Outlook Q_ Rechercher

= = Accueil Afficher Aide

& Nouveau message

Prioritaire  Autres

Oo
(o=}

3o
ase

P @ B B ¢ o

£

-
\\ 1/

8.D‘es que vous étes sur votre agenda, vous pouvez faire une réservation en cliquant sur le
bouton « Nouvel événement ».

i S Q i _

& = Accueil  Afficher  Aide
s B o~ © Semsinede vl | Semn | © Mois 0 Mode Frciomné | = Rt < Progr 3 i
&8 Aujourd'hui < > 0812 novembre 2023 v
Lun ©  Mar @ Mer @  Jeu
&
= 06 07 08 09

P € @ B ¢ o
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9. Vous arrivez ensuite sur la page de création d’une réservation.

Evénement Assistant Planification
=2 Options de réponse Occupéle) ~ {3 15 minutes avant v O Catégoriser ~ [j‘ Privé ﬁ,‘, Planification du sondage

Enregistrer @ Colendrier < B > Lun 20 novembre 2023 v

+0
ne

\Ajoutez un titre

o
o

& Invitez des participants Facultatif

@ 20/11/2023 15:00 v e Journée entiére @ Fuseaux horaires

20/11/2023 15:30 v  Ne pas répéter

B  Ajoutez une description ou joignez des documents

v &2 @ o &2 P

1 0. Saisissez d’abord le titre en veillant a bien respecter le nommage
(Nom - Titre de la réunion).

Enregistrer @ Calendrier

'C3 P.CORRALES - Réunion Péle R&D|

1 1 o Renseignez ensuite les différents participants.

Jean TEST X Elias BAZAH x Jean-Louis CENTENO x

P

Facultatif

1 2 o Saisissez la plage horaire de I'événement.

@ 13/11/2023 10:00 v @ Journée entiere @ Fuseaux horaires

13/11/2023 10:30 NV @ Ne pas répéter

:30 (0,5 h b
©  Rechercher une salle ou it ) o @ Ré

11:00 (1 heure)

E  Ajoutez une descriptiol nts
11:30 (1,5 heures)
12:00 (2 heures)

(1% ® % 12:30 (2,5 heures)
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1 3. Ensuite, renseignez la salle que vous souhaitez réserver (taper le premier chiffre
permet d’afficher la liste des salles selon I'étage).

@ 4 I [ ] & Réunion Teams

Utiliser cet emplacement: 4

401
(© Disponible 220 ¥ Bordeaux &2 o

402
(O Disponible 216 ¥ Bordeaux

432
(© Disponible 211 ¥ Bordeaux &2 o

Parcourir avec la recherche de salles

Vous avez également la possibilité de sélectionner la salle via I'onglet de droite (qui affiche
également les possibilités selon la date / heure).

Recherche de salles X

Batiment Effacer les filtres
Tour de Séze v

Capacité Etage

Indifférent : ’ ‘ Indifférent

Caractéristiques

Sélectionnez les fonctionnalités W

Salles de conférence dans Tour de Séze

(0 I

© Disponible 220 9 Bordeaux = =¥
402
® Disponible 216 9 Bordeaux

(0 I
® Disponible 211 9 Bordeaux = &
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1 4. Pour finir, validez votre réservation en cliquant sur « Envoyer ».

Evénement Assistant Planification

PR Occupé(e) v {9 15 minutesavant +  (J v, Planification du sondage

v
B> Envoyer 8% @ Calendrier
Recherche de salles
ﬁ P.CORRALES — Rétnion Pdle R&D Batiment Effacer
&3  Invitez des participants Facultatif Tour de Séze
Capacité Etage
13/11/2023 10:00 v ~
© Indifférent l ‘lndiﬁérent
13/11/2023 12:00 S —
Caractéristiques
[ ] Journée entiéere @ Fuseaux horaires
Sélectionnez les fonctionnalités
@ Ne pas répéter
Salles de conférence dans Tour de Sé
® @0 401 X
401
([ ] & Réunion Teams ©® Disponible 220 ? Bordeaux =
1 5. Votre réservation est ensuite visible par mail et sur votre agenda Outlook.

i1 Outlook Q_ Rechercher o Appel Teams

| & = Accueil  Afficher  Aide

SRS - 5§ O ¢ fBr & &« -~ { Etapesrapides v Qlu/nonlu O~ R 2 O & =) R
63
&8 > Favoris Prioritaire _ Autres 0= e Réunion HSP Région Z Modifier T Annuler
= & Boite .. 1 > O 401 ) ©  Lun 13/11/2023 10:00 - 12:00
S ) Réunion HSP Région 1526 ® 401

B Elément.. Votre demande a été acceptée.
2 &

Z Brouillons
v Messages  Détails de la réunion

Ajouter u...
L v Dossiers Vous a envoyé une demande de réunion Ven 10/11/2023 1526
[} &3 Boite... 1 &\ 401asccepts
° 7 Brouillons
g) 4o ® & &~

~ B> Elément... A: Jean TEST Ven 10/11/2023 1526
W Eéme.. 7 Votre demande a été acceptée.

€3 Courrier.. Sent by Microsoft 365

5 Archive “\ Répondre > Transférer

(@ Notes

Ex
REPUBLIQUE
ANCAISE

EX

> ”)) Fﬁdsmﬁ:&mﬁﬂi Service régional académique 3 la formation TUTO S
it
i




| _ . Jour v [3 Semaine de travail | (1) Semaine Mois (3 Mode Fractionné = Filtrer v
a e
oo Y novembre2023 T Aujourd'hui < > 13-19 novembre 2023 v
o LIS MIM Sl BV > D Lun [ NC) Mar Mer
& 30 31 1 2 3 4 5 13 14 15
6 7 8 9 11 12
% @ 8
| 13 14 15 16 17 18 19 ’
v 20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3 4
4 5 6 7 8 9 10

10 ) Réunion HSP Région
401
Ajouter un calendrier Jean TEST

ﬁ

ol

Accéder a ma page de... L

> @
&

V'  Mes calendriers 12
00| .
@ Calendrier
EX
REGION ACADEMIQUE Service régional académique & la formation

NOUVELLE-AQUITAINE

e
i




