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Office 365

Cest quoi?

» Tous les logiciels de la suite Office 2019 gratuits tant que vous étes au cégep :
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Teams et +. Vous pouvez les installer sur 5
appareils différents.

» Un espace de stockage en ligne de 1 téraoctet.

» Disponible pour toute la durée de vos études. Le compte est fermé tout de suite

apres votre derniere session. Le compte est aussi fermé si vous prenez une pause
d'une session.




Office 365

La bonne facon d'y accéder ? : par Omnivox

* Votre courriel : #DA@cegepat.qc.ca, ex. : 1234567 @cegepat.qc.ca

» Votre mot de passe :
* 1 |ettre du nom de famille en majuscule
1 lettre du prénom en minuscule
 Date de naissance au format : AAAAMMUJ, ex. : Ab20020815

* Pour les étudiants déja actifs depuis 2 ans et plus : cest la date de naissance uniguement AAAAMMJJ




Se connecter a Office 365
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- Se connecter
Mes Services

A Accueil 1234567 @cegepat.qc.ca

Pas de compte ? Créez-enun !

Mes Services Omnivox X Viotre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion

Mes services au Cégep
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Entrez le mot de passe
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Les applications d'Office 365

Pour installer les applications
d’Office gratuitement sur votre

ordinateur.

BDnjﬂur I' [ Installer Office
| : . =
([ ® e | ® @& S m % o
. : ; : Class
Mouveau Outlook Onelrive Weord Excel PowerPoint OneMote SharePoint Teams Sway
MNotebook
= =T &
Forms Video Whiteboard _I"'-':L_I_Ié?lgf";
applications

Besoin de soutien pour l'installation des applications sur votre ordinateur?
Communiquez avec l'Infocentre



Outlook

~  Favoris

£ Boite de réception
B Eléments envoyés
filf Eléments supprimes
&  Courrier indésirable

Ajouter un favori

Dossiers

<

2 Boite de réception
& Brouillons

B Eléments envoyés
fi

Eléments supprimés

)

2 Rechercher
=

£ Marguer tout comme lu . Annuler

N °

L2y Prioritaire =7 Autres Filtrer ~

Tous les étudiants ont maintenant une adresse courriel du cégep :
#DA@cegepat.gc.ca, ex. : 1234567 @cegepat.qc.ca




Le calendrier Outlook

Utilisez le calendrier Outlook pour inscrire vos rendez-vous et
dates importantes.
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L es contacts Outlook

& 0 £ 7 Denisllie a

4 Gérer ~

*  Favoris \

> Contacts

Créez votre carnet d'adresse en ajoutant de nouveaux contacts
et gagnez en efficacité lors de la rédaction de vos courriels.

> Groupes

= Annuaire



| es taches Outlook

Qutlook

Ma journée
Important
Planifie

Attribuge 3 vous-meme

Ft' Courrier avec indicateur
fnt Taches
MNouvelle liste
= = T

Taches

Ajoutez une tiche

Terminées

AN

Améliorez la gestion de votre temps avec la liste de taches.

&

T| Trier
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D Le nouvel Qutlook
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Mes fichiers

@ B

Recents

Partages

@ B

Decouvrir

Corbeille

Bibliotheques partagees

2 Rechercher

-+ Nouveau ~ T Charger “~ L3 Synchroniser #% Automatiser

Fichiers

OneDrive est un espace de stockage de 1 téraoctet dans le cloud.
Vous pouvez y sauvegarder vos documents, les partager avec
d‘autres étudiants pour collaborer ou avec vos enseignants et créer
des dossiers pour les classer.
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Trier



Partager un fichier ou un dossier eseapestces o
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Acceder aux fichiers et dossiers partages

iii  OneDrive 2 Rechercher 1 202 2 Denis Julie @
Denis Julie . Partagés avec moi  Partagés par moi 1= Trier ~ v @
B3 Mes fichiers
D Recents
s — Dans la section Partagés avec moi, on retrouve les fichiers et

artages . , p .

: dossiers que d'autres personnes nous ont partagés. Selon le choix

@ Decouvrir du propriétaire d'un document (ou d'un dossier), on peut avoir

acces a modifier ou en lecture seulement.
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_'.'_ ¢ Toutes les équipes Général Publications Fichiers Wiki Notes dela réunion  Suivi des tiches Equip.. 2deplus~ ® Equipe
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H Teams est une application de communication collaborative. On peut :

B Equipe TIC * appeler (audio et vidéo), clavarder avec d'autres étudiants, des enseignants ou

8 employés du cégep;

Sl Cincoal * participer a un cours a distance;

e Cours 3 distance * créer ou charger des documents ou des dossiers pour travailler en collaboration;
el  oation TIC * prévoir et participer a des réunions (audio et vidéo);

) » partager son écran lors d’'une réunion ou d'un cours.

‘ Avec Teams, on peut travailler

de 3 facons:
* Enligne

» Avec l'application bureau
» Avec 'application mobile

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

b @ @ B B S B 9 e _



Télecharger Teams sur votre ordinateur

Cliguez sur le lien suivant (version lourde) :

Pour utiliser la version en ligne de Teams (version légere) :

o Connectez-vous a votre compte Office 365

Bonjour ! Installer Office
A 9| % | =
| X e @ @E $ o | B |0

Mouveau Outlock Cnelrive Word Excel PowerPoint Onehote SharePoint Teams Clalss : Sway
Motebook
@ o o -
Forms Video Whiteboard s

ppRlic ations

IMPORTANT : Lors d'un cours ou d'une rencontre en vidéoconférence, une seule caméra de
participant va s'afficher (le dernier qui a été actif).



Gérer votre compte
Pour vous connecter a Teams, utiliser les mémes

informations de connexion que votre compte Office *

365. Dans le haut de votre écran, a droite : @ Denis Julie

Modifier I'image

* Cliquez sur la pastille de couleur avec vos initiales ou votre > Disponible ?
phOtO. (& Définir le message de statut

[] Enregistré

* Un menu s'ouvre vous permettant de gérer votre disponibilité [@ Paramétres ]
et les parametres de votre compte.

Zoom — (100%) + 3

Raccourcis clavier
A propos de -
Verifier les mises a jour

Télécharger I'application mobile

Se déconnecter



Démarrer un clavardage

Dems 2 e (GenfEisEien <> @ 2

» Les noms de tous les étudiants (et a ok
/ / o o o A: Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise b4
employés) du cégep sont disponibles e
dans l'espace de recherche. Lorsquon > 2
tape le nom de la personne avec qui l'on
veut clavarder, une liste de noms apparait. St U5 IEIl els
. , . la personne ici.
|| faut ensuite sélectionner la bonne 5
personne.
: =
* Le clavardage avec une ou plusieurs
personnes est possible. %

Rédigez votre
message ici.

Saisissez un message
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Démarrer un appel audio ou vidéo

Dans le menu Conversation ou Appels :

e Recherchez votre interlocuteur dans la barre
de recherche en haut de |'écran.

« Appuyez sur I'un de ses 2 icbnes pour faire un
appel vidéo ou audio seulement :

=

» Ceticone permet de partager le contenu de
votre écran a votre interlocuteur pendant le
clavardage. Il est aussi possible de le faire
pendant un appel (cours ou réunion).

&

Q. Rechercher

@

Recherchez
votre (Vos)
interlocuteur(s)

1L Pour inviter d’autres

participants a la
conversation ou a

= A3 I'appel.

Saisissez un message

! ¢ @ BB B Q =



Planifier une réunion

Dans le menu Calendrier vous pouvez
planifier une réunion avec une ou
plusieurs personnes. Le calendrier est
synchronisé avec votre calendrier dans
Outlook.

Calendrier

Calendrier
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Participer a un cours avec TEAMS

Q. Rechercher

Equipes BT £51 l 28" Rejoindre ou créer une équipe l

Vas équipes
@ aj
f -

Services adaptés Equipe TIC

Vous recevrez un code d'équipe
de la part de vos enseignants par
MIO ou courriel :

« Exemple : pcson3l

Cliquez sur Rejoindre ou créer une
équipe.




Participer a un cours avec TEAMS

‘!' ¢ Precedent
=] Rejoindre ou créer une équipe Rechercher des équipes  Q
* Entrez le code dans

Rejoindre une équipe

3 I'aide d'un code. > By . -
quipes H

Créer une équipe Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

* Cliquez ensuite sur

Rejoindre |'équipe.
) quip . . . Fmrez le code pCSOn3|

rassemoier tout e monae, et au travai [ ]
plications




Recupérer un devoir a faire

Bl C. Rechercher

* Rechercher votre a
classes dans la barre
de recherche. Choisir une classe
A
e Rechercher des claszes a,
« Qu choisissez votre s
cours dans la liste.
~ a Formation TEAMS - brouillon qui sera recopié
Dievoirs
E Projets Formation continue
Cicre

Choisissez la classe et

cliguez sur Suivant.




