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1. Pour accéder a Office 365

Bonjour-Marie=Josee Tondreats

MES SERVICES

Ma page d'accueil
Accédez 3 votre page d'accuell

Mio
Envoyer et recevoir des messages sur la
Messagerie Interne Omnivox

Léa - Administration

Léa, I'environnement
Professeurs-Etudiants

MES SERVICES OMNIVOX v
MES SERVICES RH-PAIE A~

Gestion du temps
Accédez aux feuilles de temps, absences
et demandes de vacances

MES SERVICES AU CEGEP ~

MOODLE
Site web du Cégep

La technologie au service de
I'éducation

Bottin du personnel
Bibliothéaue

Office 363

1] Office 365

Maintenir la conneion

Pour le personnel :
Voir la technopédagogue (poste 1489)
Pour les étudiants :

Nom d’utilisateur : DA@cegepat.qc.ca
Mot de passe : NOVEL

Cliquez sur
« OneDrive » pour accéder

Bonjour !
a votre contenu.

Applications
&& OneDrive

@ Word
m Class Notebook @ Sway

Explorez toutes vos applications >

@ Excel
Forms

m PowerPoint
>> Stream

m OneNote

Télécharger les logiciels
Offices sur son ordinateur.

Installer les logiciels Office

B SharePoint

E’p Teams

Marie-Josée Tondreau
Conseillere en technopédagogie
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mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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g8 "Office 365

2. U'interface OneDrive

OneDrive

Tondreau Marie-Josée

Privé : unique propriétaire

P

Office 365

/0 Tout re

Tondreau Ma:

Fichiers

chercher

rie-Josée

avez modifiés

avec vous.

Partagé : document partagé
avec d’autres personnes

, Fichiers : vos documents privés et les documents partagés que vous

= Partagés avec moi : les documents que d’autres personnes ont partagés

3. Téléchargement de dossiers ou de fichiers existants

—|— MNouveau ~ $ Charger o™ Flux -~
S avec mol Fichiers
_ Tondreau Mr
nr Dossier
2 [N Nom J

m Arers
ra Synchronisation

Maodifié

Marie-Josée Tondreau
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4. Création de nouveaux matériels

4.1. Création de dossiers

-+ Nouveau T Charger ~

@ Dossier

Documents

o' Flux ~~

ra P—
== Synchronisation

4.2. Partager un dossier
Lorsque vous partagez un dossier, vous partagez son contenu en entier.

D Mom T

Madifie
1=

Atelier - Pédagogie active 9 aodt 2017

/

Envoyer le lien
Attachments

Seules les personnes que vous spécifiez
auront accés aux fonctionnalités de

modification.

kntrez un nom ou une adresse de courrier

ez un message (facultatif)

@

Copier le
ien
partageable

. 24 octobre 2
Envoyer le lien w
Atalier - Pad..3 éémenti(s)) 2
Toute personne disposant du lien peut . / . .
consulter et maodifier le contenu, &1 Paramétres des liens %
Atelier - Péd...3 élémentis))
Entrez un nom ouw une adresse de courrier Pour quelles personnes voulez-vous que ce lien
fonctionne ? En savoir plus
Ajoutez un message (facultatif) @ Tout le monde ~
(::‘ Les personnes au sein de Cégep /
Des personnes spécifiques
>
d , d I Autres paramétres
Copier le Si vous désirez donner les
ien Autoriser la modification
partageabl e
droits de consultation ereredi mar 143012 «
uniquement, enlever le
CrOChet. Appliquer

Marie-Josée Tondreau
Conseillere en technopédagogie
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mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca




4.3. Ajouter des membres

Envoyer le lien X

Attachments

Seules les personnes que vous specifiez
auront accés aux fonctionnalités de s
madification.

Lessard Isabelle

Lessard Alyson

Lessard Anthony

i
3

partageable

Pour les membres du cégep, vous avez qu’a taper le nom de
la personne et le sélectionner. Pour ajouter des étudiants,
vous pouvez écrire le nom ou le numéro de DA.

Pour les personnes externes du cégep, vous devez écrire
I’adresse courriel au complet. Le lien de partage fonctionne

seulement pour 1mois.

4.4. Déplacer un document dans un dossier

Simplement glisser le fichier est le déposer dans le -
dossier OU sélectionnez le document puis les trois
petits points a droite du nom du document et

cliquez sur « Déplacer ».

T Wom

Atelier - Pédagogie active
Atelier-classe active
Attachments

Blocs-notes

Guides en ligne
Notebooks

@ Bilan TIC 2010-2015.doc

B:| Budget Mlxlsx

® ] Documentdocx

] Compil_Grille_Renc_soutien_ens...

l:| Compilation heures travail 2017...

TVTENT:

Ouvrir
Apergu
Partager
Copier le lien
Telécharger
Supprimer
Déplacer
pier dans

nommer

ux
istorique des versions
étails

Il'ya 5 minutes

Marie-Josée Tondreau
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5. Création d’'un document

- ——— (4
Fichiers _
—+ Nouveau ~ 1 Charger
Recents
Partagés avec moi | Dossier )
11
Lecouvrir @5 Document Word

Word Online  Tondreau Marie-Josée » Documents Document - Envegistré & Partager

Pour changer le nom
d’un document, cliquez
sur « Document ».

FICHER  ACCUEL  INSERTION  MISEENPAGE ~ REVISION  AFFICHAGE QD1e:-no.5;e:\uev:uzv:ulem MODIFIER DANS WORD

5.1. Partager un document
Il est possible de partager un document comme un dossier (dans la gestion des fichiers dans
OneDrive). Cependant, vous pouvez également le faire a partir du document.

Il est plus facile de partager un document lorsqu’il est en ligne (Word Online).

# | Word Online | Tondreau Marie-Josée » Documents Document - Enreqistré & Partager

FCHER  ACCUEL  INGERTION  MISEENPAGE  REVISION  AFFICHAGE QDte:-no.s:e:\ueucu:w:u\ezt.” MODIFIER DANS WORD

Envoyer le lien e %
Attachments

Seules les personnes que vous spécifiez
aurcnt accés aux fonctionnalités de o

Envoyer le lien

modification.
Atelier - Péd...3 élément(s)}

kntl'EZ un nom ou une adresse de courrier

ey Toute personne disposant du lien peut
@)

| —r A .
- consulter et modifier le contenu, & Parameétres des liens X

Atelier - Péd...3 élément(s))

message (facultatif)

Entrez un nom ou une adresse de courrier FC"JI quelles personnes voulez-vous que ce lien
fonctionne ? En savoir plus
=

ni . . (=)

Ajoutez un message (facultatif) \&/ Tout le monde e

Py -
! \E) Les personnes au sein de Cégep

Des personnes spécifiques

@

. 5 o Autres paramétres
Cosier e Si vous désirez donner les

ien Autoriser la modification

partageab droits de consultation =

mercredi mar 14 2018

uniquement, enlever le
Crochet. Appliquer

Annuler

Marie-Josée Tondreau
Conseillere en technopédagogie
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5.2. Modifier les droits et les membres

@ & Bilan TIC 2010-2015.doc

Togl
= / = - = . -
&

20 avril 2015 Tondreau Marie-Josée 960 Ko

£ Partagé

Envoyer e lien
Bilan TIC 2010-2015.doc

@ Toute personne disposant du lien peut
consulter et modifier le contenu.

Entrez un nom ou une adresse de courrier

Ajoutez un message (facultatif)

partageable

le 28/02/2018).

onnel

Propriétaire

5.3. Modifier un document

Arréter le partage

Avancé

Les utilisateurs disposant de ce lien

peuvent modifier cet élément (expire

Tondreau Marie-Josée

Modification possible ~

. Lessard Isabelle

| Changer en consultation uniquement

Lors de I'ouverture d’un document, vous serez en mode visualisation. Pour le modifier, vous
devez cliquer sur « modifier » ou « ouvrir »

Word Online

esque Marting ¥ Documents

Modifier sur la version lourde
(sur mon ordinateur)

Mes nates

Modifier sur la version légére

(sur le Web)

/' Modifierle document =

[Ep——

m-l Modifier dans Word

Tondrazu Marie-losée

Marie-Josée Tondreau
Conseillere en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
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5.3.1. VERSION LEGERE (dans Online)

La version légere permet de travailler directement dans les nuages. L’enregistrement se fait
automatiquement. Elle offre presque toutes les options de la version lourde (sur votre
ordinateur).

Onglets

Word Online  Tondreau Marie-Josée » Documents Document -

Enregistrement en cours.

Laisse ouverts les
onglets

AaBbCc | AaBbCe

simplement cliquer et modifier |z texte

Travailler en collaboration

Lorsque vous travaillez sur la version légéere, vous pouvez voir les membres travailler sur le

document en méme temps que vous.

E Denis Julie modifie également -

kpérimentss et plus outillés du Québec| .
relever : la fiabilité des technologies, |8 Le nom de membre apparalt

Enseignemeant collégial et correctemen en haut a gauche
Figues, |"établissement de régles encad

ent & l'intérieur de nos opérations courantes.

su de la volonté du conseil d'administration de mizux planifier et

X a &té la mise en place
On peUt voir le nom de la conseil donnait ainsi

personne qu| écrlt. 16 » qui soulevait le
rientations pour le télé-

bpement - Reconduction 2017-

Fm autres : le

& Partager Tondreau Marie-Josée

Y Deris i modifc égalemdl - offsonnes sont disponibles

luses au Plan stratégigue
bbjectifs touchant le télé-enseignem
texte de baisse de I'effectif étudian

Avec la bulle « Discussion » vous pouvez clavarder avec
les membres présents.

Discutez avec les utilisateurs qui modifient ce
document dans Office Online.

La discussion ne sera pas enregistrée aprés la
fermeture du fichier.

Tondreau Marie-Josée participe déja 3 la
conversation

Marie-Josée Tondreat
Conseillere en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



5.3.2. VERSION LOURDE (sur mon ordinateur)
La version lourde permet de travailler a partir de votre ordinateur. Toutes les options sont
disponibles. Vous devez enregistrer pour que les modifications soient apportées au document

en ligne.

Tondreau Marie-losée

Word Online

/ Modifierle document = 19 A TS

Martine Formation One Drive

Mes nates

Quvrir Word (desktop) ?

Toujours ouvrir ces types de liens dans I'ap piftion associde

Ouvrir Word (desktop) Annuler

DBocument docy - Word

Il se peut que I'on

vous demande de iy e
AL T N 'Ec?'!trw aCef

Vous b ra nCher é nin. Reférence. Réfémence. o b Slcinner =
nouveau. T Modiaton A

L’enregistrement se Mg nidte ek
7 fait sur le OneDrive. [E

=

o o b AaBhC As8hce

Tire

T Sans int...

o s T Hormal
 Reproduirea mise en farme

Faragraghe

Fresse-papiers i Folice

IR ENES SRR SN I (EL RS TRRE TERRENNY ENRE )

Fimp\emPnt-c\lqmr‘er-mndiﬁPr-\e‘lpzrﬂl

Travailler en collaboration

Lorsque vous travaillez sur un document partagé
avec la version lourde du logiciel, vous pouvez voir

£ Modificzgfon

Partager ce document

. ore z Part Découvrez les personnes quiifonsultent ce
qul mOdIer Ie document en temps reel- |wited E‘DEUFﬂEﬂtEt‘di(é‘(‘&lﬂl;xl ticn; de partage.
EE]

Peut modifier ~
Inclure un message (facultati

En cliquant sur « Partager », vous pouvez voir qui

est en ligne. Pertsger
Partager automat [ -

modifications :
Marie-Josée Tondreau
Madification en temps réel
Marie-Josée Tondreau
Moaodification en temps réel

Denis Julie
Maodification en temps réel

Marie-Josée Tondreau
Conseillere en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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Dans la version lourde, il est impossible de voir les modifications en temps réel. Cependant, vous
pouvez facilement savoir si le document est modifié par la mention « Mises a jour disponibles »
en bas a droite de votre écran.

Obtenir un lien de partage

E2 Mises 3 jour disponibles B s - 0 + 100%

Pour voir les modifications, vous devez cliquer sur « Mises a jour disponibles » ou cliquer sur la
disquette pour I'enregistrement.

nt-du-télé-enseignement-& Tintérieur-de-nos-opérations-courantes.q

Lt isstedadawnlontscdineancail.disdminicteation.doumiomanlanifine.ot
Lorsque vous faites les mises a .U Microsoft Ward ?
jOUF, vos modifications ainsi que ppe Al Quand vous enregistrez, Word met & jour le document avec les
|eS mod.f.cat.ons de os fu-ra H modifications apportées par d'autres personnes.

ITI | \"

WVous pouvez facilement repérer le nouveau contenu en recherchant

CO”égUGS sont enregistrées. une superposition verte.

En savoir plus sur I'actualisation de votre document

|:| Me plus afficher ce message

Marie-Josée Tondreau
Conseillere en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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6. Gestion de I'espace de OneDrive

Vous avez 1TO d’espace disponible sur OneDrive. Pour vérifier, vous devez aller dans les
parametres (roue de tracteur), a droite de votre OneDrive.

Dans les parametres du site, vous trouverez
I'option « Métrique de stokage »

1 sélactionné(s) @
=
=]
. Pafpmétres x
Rechgrcher dans tous les pa’ar"-é:res p
Paramétres du site
Accédez aux paramétres de ce site.
?l Parameétres du site
Théme
Utilisateurs et autorisations Aspect . Coucher de soleil sur la plage v
Personnes et groupes Titre, description et logo
Autorisations de site Lancement rapide
Administrateurs de la collection de sites Barre de liens supérieure Page de démarrage
Autorisations relatives 4 Iapplication du site £léments de navigation g 9
Définir votre page de démarrage v
Li A
. Geleries du cancepteur web Actions du site
Colennes de site Gérer les fonctionnalités du site
Types de contenu de site Rétablir la définition du site Mot de passe
Modifiez votre mot de passe.
Administration du site Administration de la collection de sites
Paramétres régionaux Corbeille
Paramétres linguistiques Origines des résultats de la recherche o stres d licati
Exporter les traductions Types de résultats de recherche arametres de vos applications
Importer les traductions Régles de requéte de recherche . -
sibliothéques et listes du site Schéma de recherche Office 365
Alertes utilisateur Paramétres de recherche Ya
RSS Importation de la configuration de gfherche Eanlrit=r
Sites et espaces de travail Exportation de la configuration dgfecherche N
Paramétres du flux de travail Fonctionnalités de la collectiond sites
Gestion de la banque de termes Hiérarchie des sites
Paramétres d'audit de la ction de sites
Cannexion au site porta
Rechercher Meétriques de stockage
Qrigines des résultats Autorisations des applications de la collection de
Types de résultats sites Afficher tous les métriques de stockage du site. |
Régles de requéte Publication de type de contenu
schéma Sécurité des champs HTML
Paramétres de recherche Veérifications au niveau de la collection de sites
Disponibilité du mode hors connexion et de |a Mise 2 niveau de la collection de sites
recherche
Importation de la configuration
Exportation de la configuration
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