i .

I COLLEGE
SAINT-MICHEL
GOSSELIES

ACCUEIL LE COLLEGE NOTRE ENSEIGNEMENT INFOS PRATIQUES G) A LA UNE CONTACT Q

Le College Saint-Michel, une école de

tradition et de projets

Susciter.le désiF'd'apprendre -Regarder l'ave fiance

le Collece connecté

Table des matieres

IO 111 (0 To [ T 1o ) o 1O 2
2. Présentation générale des outils NUMETIQUES.........cceevieeiiiiiiiiiiiiiee e, 2
La plateforme Office365 ® du COoIllEge. .........oovvviiiiiieieeeeeeece e 2
Les principaux outils numériques utilisés au Colleége..........cccceevveiiiiiiiiiiiiinneeeenn. 3
3. Te connecter a Office 365®.......cccceeieiiiiiiiiii e 7
Choisir un mot de passe personnel et confidentiel si tu ne I'as pas encore fait !
............................................................................................................................. 8
N = 1o = 0 =V 9
Tu veux envoyer Un €Mail 2. ... 9
Tu veux joindre un document électronique/digital a ton email ? ............cccooee... 11
Tu veux joindre une copie d’'un document papier ? .........ccoeeeviiiiinieeeeeeeeeiiiinnn. 11
La taille de ton fichier est supérieure a5 Mega ! .......ccccvvvvimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnns 14
B I I = o o E= 0 15
Retrouver tous les échanges d’email pour une communication en particulier ! . 16
Ton compte Office 365® sur uN SMArtpPhoNe ? .......cceevieeeieiiieiicee e 17
5. TEAMS® ...t 20
Te CONNECLEr @ TEAMS®. ......uuiiiiiiiiie ettt e et e e e e e e e s eeeaeeeeeanns 20
TON ECTaN U8 DASE ....ceiiii it e e 20



1. Introduction

Le College met a la disposition de chaque éleve une plateforme numérique permettant
une communication a distance entre les professeurs et les éléves.

Cette plateforme est Office 365® pour [I'Education de Microsoft©.
Elle donne acces a des outils en ligne innovants pour produire, partager, communiquer
et aussi pour stocker des informations en toute sécurité.

La plupart des outils de la plateforme Office 365® sont utilisables :

- Audépart d'un PC installé sur le réseau interne du College
- Au départ d’'un PC (Windows ou Apple) a domicile connecté a Internet
o Les outils peuvent étre utilisés en ligne et donc sans installation des
logiciels
(Il est bon de savoir que les versions en ligne disposent généralement
de fonctionnalités réduites)
o Les outils peuvent étre aussi étre installés sur un PC
(Cette solution permet I'accés a toutes les fonctionnalités des logiciels
et assure une meilleure stabilité)
- Au départ d’'un smartphone (sous Android® ou Apple®)
o Les outils bureautiques sont alors limités en termes de fonctionnalités.

2. Présentation générale des outils numériques.

La plateforme Office365 ® du College.

La plateforme Office 365® est un espace virtuel permettant de stocker et de partager
des informations, ainsi que d’accéder a une série de logiciels informatiques mis a
disposition par le Collége.

Il s’agit d’'un environnement sécurisé accessible depuis un PC du Collége, mais
€galement depuis n’importe quel appareil multimédia, comme un PC personnel, une
tablette ou un smartphone.

Pour accéder a cette plateforme, chaque éleve dispose d’'un compte Office 365®.
Pour accéder a son compte Office 365®, chaque utilisateur recoit un identifiant et un
mot de passe.

L’identifiant (login) reste inchangé durant toute la scolarité de I'éléeve au
College. Il est formé du nom et du prénom de I'éléve, dans cet ordre et sans
espace, ni accent, ni caracteres spéciaux et est suivi du suffixe « @csmg.be ».
Exemple : lidentifiant de I'éleve Jules Dupont est dupontjules@csmg.be

- Le mot de passe est une donnée personnelle et confidentielle. |l te servira
également a te connecter aux ordinateurs de I'école et pour d’autres utilisations
futures.

Un mot de passe provisoire est communiqué a chaque éleve afin de se
connecter une premiere fois a la plateforme et choisir un nouveau mot de passe
personnel selon la procédure décrite plus loin dans ce document.
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Les principaux outils numériques utilisés au Collége

La plateforme Office 365® donne acces a un grand nombre de logiciels dont les plus
importants sont présentés ci-dessous.

Il existe bien entendu de nombreux autres logiciels fonctionnant sous Windows, sous
IOS de Apple ou sur Android. Ces logiciels offrent des fonctionnalités similaires, mais
nous nous limiterons ici a ceux mis a disposition par le Colléege.

i Office 365 L Rechercher jal 51

Office 365

Toutes les applications

& L VP RN

Calendrier
Planifiez des horaires de réunions et...

Delve
Obtenez des informations personne...

Kaizala
Application de conversation mobile,...

QOutlook

E-mail professionnel via une expérie...

Project
Développez des plans de projets, at...

Stream

Partagez des vidéos de cours, réuni...

To Do

Faites le tri dans ce que vous avez & ...

Yammer
Communigquez avec vos collégues, v...

Outils de messagerie

Conseils et astuces
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Class Notebook

Organisez vos plans de cours dans ...

Excel

Découvrez des données et connecte...

OneDrive

Stockez, accédez et partagez vos fic...

Planner

Créez des plans, organisez et affect...

SharePoint

Partagez et gérez du contenu, des c...

Sway

Créez et partagez des rapports inter...

Whiteboard

Imaginez et collaborez sur une zone...
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Contacts
Organisez les informations de conta...

Forms
Créez des questionnaires, des enqu...

OneNote

Saisissez et organisez vos notes sur ...

PowerPoint
Concevez des présentations profess...

Staff Notebook

Collaborez avec les professeurs et le...

Teams
L'espace d'équipe personnalisable p...

Word

Exprimez votre meilleure rédaction.

Outlook® est I'outil de base de la messagerie.

Il te permet d’envoyer des courriels (emails) aux éléves et
professeurs du Collége, ainsi qu’a toute autre personne
possédant une adresse email.

L’application Contacts te permet d’enregistrer les
informations (nom et prénom, numéro de téléphone,
adresse(s) email) des personnes avec qui tu es
régulierement en contact.

Elle permet également de créer des listes d’envoi
reprenant plusieurs contacts.




Outils de planification

Calendrier® est I'outil de base de la planification.
Il te permet d’organiser ta journée en réservant des plages
horaires pour tes cours, tes activités au College et a domicile.

Calendrier est I'outil de la suite Office 365® de Microsoft©
directement intégré avec I'outil de messagerie Outlook®. Tu
peux également utiliser tout autre logiciel de calendrier en
ligne, installé sur un PC Windows ou Mac ou sur ton
smartphone.

v

To do est un outil complémentaire au Calendrier.

Il te permet de décrire des taches que tu dois réaliser.
Tu peux également préciser la date a laquelle tu dois
commencer la tache, son état d’avancement mais surtout la
date pour laquelle la tache doit étre terminée.

Outils de stockage

OneDrive® est un outil de stockage sécurisé individuel qui
te permet d’accéder a un fichier depuis n'importe quel PC,
tablette, smartphone en te connectant a ton compte Office
365®.

Il est bien sir possible de stocker ses fichiers sur le disque
local de son PC ou sur un disque sur le réseau informatique
du College. Néamoins, les logiciels bureautiques de
Windows® sauvent automatiquement et instantanément
toutes les modifications apportées au fichier sur Onedrive®
ce qui évite les pertes d’informations en cas d’oubli de
sauvegarde ou de panne.

Bien que I'espace de stockage soit individuel, le propriétaire
du compte peut autoriser d’autres utilisateurs a consulter
voire ajouter ou modifier les informations stockées.

Sharepoint® est également un outil de stockage. Celui-ci
met davantage en avant le partage d’informations.

Sharepoint est structuré comme une bibliothéque
d’informations.

Selon les droits d’acceés liés a son compte Office 365®, un
utilisateur peut consulter un répertoire spécifique contenant
lui-méme des documents divers.

Ainsi on peut créer ou accéder a un répertoire reprenant les
informations communes et accessibles a tou(te)s les éléves
du Collége ou un répertoire pour une branche particuliere
donnée par un(e) professeur(e).




Outils bureautique

Word® est un outil de traitement de texte.
Il permet d’écrire des documents, lettres...

Excel® est un tableur.
Il permet de dresser des listes, tableaux d’informations, de
créer des graphiques, des formulaires divers.

Powerpoint® est un outil de présentation.

Il permet de créer des documents, supports de présentation
ayant un format particulier correspondant a un écran, une
diapositive et adapté a une utilisation en public.

Onenote® est un outil orienté sur la prise de note durant
un cours, une réunion...

pa
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Forms® permet de créer des formulaires utilisés pour poser
des questions, collecter massivement et regrouper les
réponses fournies.

o ;

Acrobat® Reader est un logiciel permettant de créer des
versions figées et protégées de tout type de document.

Le logiciel Acrobat® Writer permet de créer les documents,
mais il est aussi possible de générer un tel document protégé
lors de I'impression.

Le logiciel Acrobat® Reader est I'outil permettant d’afficher
et donc de consulter un document protégé sous le format
PDF.

Acrobat Reader® permet également d’ajouter des
annotations sur un document PDF comme on le ferait sur une
feuille de papier. Cependant, le document original est
toujours conservé dans sa forme de base.

A noter que Acrobat® est un outil de Adobe© et pas de
Microsoft©.

Autres

Il existe bien évidement d’autres logiciels bureautiques
similaires développés par d’autres sociétés que Microsoft©.
Certains produisent des documents compatibles avec les
logiciels de Microsoft©, d’autres non !




Outils de travail en équipe

Teams® est un outil de travail en équipe et/ou de la classe
en ligne.

I permet dorganiser des conversations entre deux
personnes, ou des réunions entre un grand nombre de
participants (les éléves d’une classe).

Les participants peuvent échanger via audio, vidéo ou via
une conversation écrite (chat).

Teams® offre la possibilité a un participant de montrer le
contenu de son écran aux autres participants et de partager
ainsi ses documents.

Il est alors possible de faire évoluer le document par les
renseignements fournis par chaque participant, comme on
pourrait le faire sur un tableau en classe.

Stream® est un outil permettant d’enregistrer et de
revisionner plus tard une session organisée avec Teams.
Tous les supports partagés, adaptés et tous les échanges
entre les participants sont enregistrés pour une utilisation
future.

Whiteboard® est un tableau interactif sur lequel un
participant peut écrire et ainsi partager des notes
manuscrites avec les autres participants comme un tableau
interactif en classe




3. Te connecter a Office 365°®

Pour te connecter a I'environnement Office 365®, tu peux utiliser le lien URL direct du
site de Microsoft©, utiliser un moteur de recherche pour trouver le lien ou plus
simplement utiliser 'adresse portal.office.com

Avec le Lien URL de Microsoft© : www.office .com

- Recherche la page d’accueil grace a un moteur de recherche en introduisant
les mots clés « office 365 login)

‘ BE Microsoft | Office produits v  Ressources « Modéles Support  Mon compte | Acheter Tout Microsof

1 : Introduis I'adresse email fournie
Vous étes a présent par le College (comme expliqué en
déconnecté. page 2 : nomprenom@csmg.be)

Connexion

Basculer vers un autre compte

Oublier ce compte

- Avec le Lien URL : portal.office.com

1 : Introduis I'adresse email fournie
par le College (comme expliqué en
page 2 : nomprenom@csmg.be)

B® Microsoft

Se connecter

E-mail, téléphone ou identifiant Skype

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion . .
' 2 : Clique sur Suivant

- Dans les deux cas, I'écran « Mot de passe » apparait

Introduis ton mot de passe

Celui donné par le Collége si tu te
connectes pour la 1™ fois, il s’agit de
Chapois6041

ou

Celui que tu as choisi (voir comment
faire a la page suivante).

Ll

aux@csmg.be

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter

Collége Saint-Michel Gosselies Faubourg de
Charleroi,15 6041 Gosselies Tél : 071/35.36.74 Email :
csmg@csmg.be

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies - . -



Choisir un mot de passe personnel et confidentiel situ ne I'as pas encore fait !

Introduit 'URL : changepassword.csmg.be dans ton navigateur Internet

1 : Introduis I'adresse email
fournie par le Colleége (comme
Gestion du mot de passe expliqué en page 2 :
nomprenom@csmg.be)

|
S -

2 : Introduis le mot de passe
initial Chapois6041

Changez votre mot de passe

Identifiant & | Identifian?”
Ancien mot de passe & | Ancien mot de passe

Nouveau mot de passe & | Nouveau mot de passe

Confirmation Cgnfirmation

3 : Introduis un nouveau mot de passe de ton
choix
DONT TU TE SOUVIENDRAS !

4 : Réintroduis ton nouveau
mot de passe pour
vérification

Il doit contenir de 8 a 16 caracteres et combiner
obligatoirement majuscules, minuscules, chiffres
et un caractére spécial (par.ex. : * ou @ ou % ).

My
&% Moyen mnémotechnique :

Retiens une petite phrase avec 1 ou 2 chiffres et
utilise les initiales de chaque mot et les chiffres

comme mot de passe.
Exemple : Mon petit chat blanc aura 3 ans demain
-> mot de passe = Mpcba3ad

Tu as oublié ton mot de passe, contacte ton éducateur !

Tu peux également :

- Installer Office 365® sur ton PC pour un acces plus rapide.
- Créer un raccourci pour une connexion future.

- Accepter que ton PC mémorise ton mot de passe !
MAIS uniguement sur ton PC a domicile, ne le fais pas sur un PC du College !
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4. Les emails

Au College, l'outil de communication électronique privilégié est I'email.
Il est donc important de bien comprendre les principes d’utilisation afin de rendre le
travail de chacun(e) le plus efficace possible.

Tu veux envoyer un email ?
Un email est composé de 4 parties principales

Utilisation des emails - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide @  Rechercher des outils adaptés

@ Joindre un fichier ~ @ Une signature ~ @ Tableau ~ Images ~ r(f) Formes ~ tﬁ Icénes €l ~ | @ Lien ~ () symbole ~

E_"ODésolé.u Mous n'allons pas pouvoir remettre ce message 3 dupontjules@csmg.be > Facetibrahime@csmg.be > durantemilie@csmg.be > . Leur adres urrier n'est plus valide,

- Dev | cmg@cmgbe Emetteur/Destinataire
Envayer A dupontjules@esmg.be
Cc durantemilie@csma.be . .
Objet / Titre
Cei Facetibrahime@csma.be

Objet Utilisation des email

) outils numériquespdf
b |1 MB

Des documents joints

Bonjour,

Voici un exemple d'email.

Le texte de I'email

Le bloc Emetteur-Destinataire
e De : ton nom ou adresse email apparait automatiquement.
e A indique I'adresse email du destinataire principal a qui tu veux envoyer ton
email.
e CC :indique I'adresse email de ou des personnes qui recevront une copie de
'email.

My,

.\I\?@ Astuce

S’il s’agit d’'une personne du Collége, écris son nom et prénom et Outlook indiquera
directement I'adresse compléte.

Si ce n'est pas le cas, appuie simultanément sur les touches « CRTL » et « K ».
Cette fonction permet une validation automatique des destinataires, mais elle ne
fonctionne pas dans toutes les situations !

Limite le nombre de destinataires principaux. Un seul, c’est mieux !



Le bloc « Objet »
e C(C’est le titre de ton email, il permet de comprendre « en un coup d’ceil de quoi

il s’agit ».

L’objet doit étre court et précis !

Ce n’est pas la que tu écris tout ce que tu veux dire !

Le bloc « Texte »
e C’estici que tu écris ton message.
e Tu peux aussi insérer des photos si nécessaire.

e Structure ton texte, laisse des espaces, n'oublie pas la ponctuation ! Ce
n’est pas une ligne de chat mais un texte !

e Utilise des couleurs quand c’est important.

e Tu peux aussi mettre des émoticénes pour faire comprendre tes émotions
(content(e), triste, blagueur(se)....).

Les pieces jointes
e Cette partie est essentielle dans ton utilisation au Collége si tu dois envoyer un
document a un(e) professeur(e).

e Utilise de préférence des fichiers PDF (sauf demande contraire de ta/ton
professeur(e)) !
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Tu veux joindre un document électronique/digital a ton email ?

Au départ de ton PC. C'est la solution la plus simple !

1: Cliquer sur « Insertion » dans le
menu supérieur principal

....... " des emails - Message (HTML)

Fichier Message -I oTTs Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés

[& une signature ~ | ™| ) & o

oir remettre ce message & il csmg.be 3 ilie@csmg.be X Facetil Il csmg.be 3 . Leur adresse de courrier n'est plus valide.

[I]J Joindre un fichier

E@ Désolé... Hous n'allo

De v csmg@csmg.be
B
Envoyer A dupontjules@esmg.be
Ce durantemilie@csmg.be . . . .
2 : Cliquer sur « Joindre un fichier »
Cai Facetibrahime@csmg.be

RE Utilisation des emails - Message (HTML)

Fichier ~ Message Insertion  Opfions  Format du texte Révision  Aide @  Rechercher des outils adaptés
[ soindre un fichier~ [ Une signature ~ | [ I~ 9] (-] @
~
E@Désolé... Nous n'allons pas pouvair remettre ce message & 7 be X i be X be X . Leur adresse de courrier n'est plus valide,
= De v csmg@csmg be
Ervoysy A dupontjules@esmg.be
Cc durantemilie@csmg.be
Cei Facetibrahime@csmg.be
Objet RE: Utilisation des emails

outils numériques.pef
W] 1MB

Bonjour, . . . s 7
i 4 : le fichier est intéeré !>
Voici un exemple d’email.

Tu veux joindre une copie d’'un document papier ?

Tu as réalisé ton travail sur papier et tu dois en envoyer une copie par email ?

Tu disposes d’un scanner et d’'un PC ?

Il suffit de scanner tes feuilles manuscrites !

e Utilise le scanner pour créer un fichier PDF
e Sauve le fichier dans un répertoire de ton PC
e Suis la procédure pour insérer un document décrite avant !

Tu n’as pas de scanner ?

Ton smartphone peut alors étre la solution !
Regarde la section suivante !

11



Scanner et envoyer avec un smartphone Iphone®

i StaySafe Orange

Annuler Nouv. message

A Rédige ton email

CcfCei, De : ghanciaux@csmg.be

Objet:

Maintiens une pression
dans le texte pour faire
apparaitre le menu

S

Annuler

Nouv. message

A

CefCel, De : g.hanciaux@csmg.be
Salut Bonjour Je <
Indentation

AZ ERTYUIl OFP

Avance dans le menu
pour trouver I'option
« scanner un document »

122 & 0 espace retour

Salut Bonjour Je <

123 @& ¢ espace retour
Annuler Nouv. message
At
Cc/Cci, De : g.hanciaux@csmg.be
4 | Scanner un document  Insérer un dessin
Sélectionne I'option
! Sunrise 09:58 88 % .

« scanner un document »

Salut Bonjour Je <
AZ ERTYUI OFP

Q SDFGHJKLM

Scanne le document
comme tu prends une
photo

Recadre éventuellement
la photo.

Reprendre

Scanne les pages
suivantes

Conserver le scan

Le fichier PDF est ajouté
automatiguement a ton
email

12



Scanner et envoyer avec un smartphone Android

Google6 () , .
Sélectionne Google

‘OQGG Drive

Google  Chome  YouTube  Drive

PlayMusi PlayFims  Hangouts  Photos
™

que ot

Appuie sur le signe « + »

1l
(-]

Copie de 20200816_102954,.

(@ AJOUTER DES APPLICATIONS

Sélectionne
« Numériser »

Scanne le document
comme tu prends une
photo

Recadre éventuellement
la photo.

- ;_42:“"«1..%,—;'

e
b (20 1T

Scanne les pages
suivantes

AUTOCOLLANTS

Numériser au format PDF

Appuyez sur + pour numériser dautres
pages ou sur -~ pour importer le document
dans Drive.

C Ton document est
numérisé et sauvé dans
Drive

Ecris ton email, insere
un fichier que tu
sélectionnes dans Drive
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La taille de ton fichier est supérieure a 5 Mega !

Ton fichier est un document (Word, Excel, Powerpoint...)

Crée une version PDF de ton fichier au départ de ton PC.

e OQuvre ton fichier

e Sélectionne « Imprimer » dans le menu principal
e Choisis I'imprimante « Print to PDF »

e Appuie sur le bouton « imprimer »

e Sauve ton fichier sur le PC

e Insére ce nouveau fichier créé dans ton email !

Ton fichier est une photo

Utilise une résolution plus faible

e Audépartd'un PC
o Ouvre la photo avec une application adaptée
o Sauve une version en choisissant une résolution plus faible
o Insere cette nouvelle version créée
e Au départ d’'un smartphone
o Sélectionne simplement une résolution plus faible lorsque tu inséres
ta photo

Ton fichier est un PDF

Ton fichier est un PDF ou les solutions précédentes sont insuffisantes !

Découpe ton fichier !

Si ton fichier contient plusieurs photos ou si tu as scanné plusieurs pages, tu
peux diviser ton fichier et créer deux ou plusieurs fichiers chacun de moins de
5 mega.

Envoie alors chaque fichier séparément !

e Numérote tes fichiers en ajoutant un chiffre a la fin du nom de chaque fichier
afin que le destinataire sache dans quel ordre il doit les lire !

e Ajoute également le méme chiffre entre parenthese a la fin de I'objet de ton
email !
Exemple : Pour envoyer ton fichier « Mon devoir », tu crées deux fichiers « Mon
devoir 1 » et « Mon devoir 2 ». Tu envoies un email : « Mon devoir (1) » avec
le premier fichier et un second email « Mon devoir (2) » avec le second fichier !
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Tu réponds !

« Répondre »et pas « Répondre a tous » !

Lorsque tu réponds a un email, utilise I'option « Répondre » plutdét que I'option

« Répondre a tous » !

Tous les éléves de la classe n'ont pas besoin de savoir ce que tu réponds a ton / ta

professeur(e) !

Garde I'objet de I’email de départ.

Lorsque tu réponds a un email ou que tu le transféres a quelqu’un d’autre, Outlook®

génere automatiquement un nouveau titre a 'email

Lorsqu’une personne répond a un email, 'objet est automatiquement adapté
en le faisant précéder des lettres RE.

Objet RE: Ltilisation des emails

Lorsqu’'une personne transfére un email a une autre personne, l'objet est
automatiqguement adapté en le faisant précéder des lettres TR.

Objet TR: Lhilisation des emails

Conserve ce titre car il permet de regrouper les emails d’'une méme conversation !

Autre sujet, autre objet !

Si tu réponds a un email que tu as recu pour parler d’autre chose que le sujet de
départ, modifie I'objet de ton email pour qu’il corresponde bien a ton nouveau sujet de

discussion !
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Retrouver tous les échanges d’email pour une communication en patrticulier!

Une fonction de Outlook te permet de retrouver tous les emails qui ont le méme
sujet.

1 : Sélectionne un message
faisant partie de la
conversation et active le clic

2 : Le clic droit de ta souris fait
apparaitre le menu contextuel

Rechercher

n Affichage iCloud

=E RS9

3 : Sélectionne « Rechercher un
élément du méme type »

féplacerver.. |~ ~ Rechercher des contacts

Prioritaire  Autre

versation

[PR— pression rapide & R
) ciaux.guy@belgacom.net i

. Répongre

Guy Hanciaux ) hanciaux guy
RE: La conversation Répondre 3 tous

De:

—> Transférer
hanclaux.guwy@bel = pyrquer comme nen luts) i
RE: La conversation uy <g.hanciaux@csmg.be>
De : hanciaux guy B8 Classer > |1septembre 2020 17:48 7 .

. obelgacom.net 4 : Sélectionne « Message dans
P Assurer un suivi > :
2rsation

[& Attribuer une stratégie >

cette conversation »
I Rechercher un élément du méme type > Messages dans cette conversation
4 Actions rapides > Messages de I'expéditeur

d5b Définir des actians rapides...

B Regles >
F péplacer >
QOneNote

CF Déplacer vers Autres

53 Toujours déplacer vers Autres

‘ & [Conversation]:="La conversation” Toutes les boites aux lettres ~ X [cal -
n Affichage iCloud Aide Recherche
R Envoyéa~ [=] Objet [\]j Posséde des piéces jointes e Non lu EE Classé v Ftl | ~ /O Recherches récentes ~ Fermer la recherche
v
Résultats ParDatev T RE: La conversation

v Aujourd'hui

. . Répondre | ) Répondredtous | —> Transférer
Guy Hanciaux <hanciaux@icloud.com> © Rep © Rep
iy AT A © hanciaux gu mar. 01-02
RE: La conversation 17:49 9u S
De: Eléments envoyés

Guy Hanciaux
RE: La conversation 17:49

e Soite de récept De : hanciau: om.net <hanciau y@belgacom.net>
! prion Envoyé : mardi 1 septembre 2020 17:49
. A : hanciaux@icloud.com
hanciaux.guy@belga Objet : TR: La conversation
TR: La conversation 17:49
De: hanciaux guy Eléments envoyés
H ’
hanciaux guy@belga 9 5 : la liste des messages s’adapte en reprenant tous les

TR: La conversati
De : handiaux guy

Boite de

messages avec le méme titre dans tous les répertoires de
toutes tes boites email.

hanciaux.guy@belga...
RE: La conversation 17:48
De : hanciaux guy Eréments envoyés d

hanciaux.guy@belga...
RE: La conversation 17:48
De : handiaux guy Boite de réception

hanciaux guy

La conversation 17:48
d <fin> Eléments envoyés
hanciaux guy © -

Il est donc extrémement important de :
- Conserver le méme titre quand on parle du méme sujet
- De modifier le titre quand on aborde un autre sujet

- De n’aborder qu’un seul sujet par email
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Ton compte Office 365® sur un smartphone ?

Office 365® est une plateforme composée de plusieurs applications que tu peux
également utiliser sur un smartphone I0S (Apple) ou Android (Samsung, Huawei...)

Outlook

Outlook est I'outil de messagerie de Office 365®.

Tu as donc le choix d’installer Outlook comme application ou d’ajouter ton compte

email du Collége dans l'outil de messagerie déja présent sur ton smartphone

Installer Outlook

Sur un smartphone Android, sélectionne Outlook a partir de « Google Play »

Microsoft Outlook

Microsoft Corporation Productivité ~ k k%3 5006347 £
H PeGI3
Contient des annonces

2 Ajouter 4 a liste de souhaits m

Sur un smartphone 10S , sélectionne Outlook a partir de « App Store »

Apercu App Store

Microsoft Outlook
Courrier et calendrie

G 2

Captures d'écran iphone Pad  Apple Watch

Ajouter le compte messagerie Office 365 a ton application de messagerie
habituelle.

Sur un smartphone Android

- http://www.prodigemobile.com/tutoriel/configurer-compte-outlook-mobile-

android/
- http://www.prodigemobile.com/tutoriel/configurer-compte-outlook-mobile-

android/
Sur un smartphone 10S

- https://support.apple.com/fr-be/HT201320
- https://www.youtube.com/watch?v=xd8Sy5y03U4
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Calendrier et To do.

Si tu installes I'application Outlook ou si tu ajoutes ton adresse email a ton application
messagerie, tu disposes aussi directement des informations stockées dans
« Calendrier » et « To Do » de Office 365!

Sharepoint

Tu peux également consulter les documents stockés sur Sharepoint au départ de ton
smpartphone.

Pour cela, tu dois installer Sharepoint au départ du catalogue des applications
disponibles.

Pour Smartphone 10S (Apple)

iPhone

Apercu App Store

Cette app est disponible uniqguement dans I'App Store pour iPhone et iPad

Microsoft SharePoint
Microsoft Corporation

4,4, 8,3 k notes

Gratuit

Démarre I'application et identifie-toi avec ton compte Office 365® du Collége et le mot

de passe que tu as choisi

Pour Smartphone Android (Samsung, Huawei)

’ Google Play Rechercher n 5 p

88 Applications Catégories v Accueil  Meilleurs classements ~ Nouveautés (7] e

Mes applications

Acheter
Microsoft SharePoint )
< Articles
Jeux Microsoft Corporation  Productivité Kok ok d 72032 & Sim”aires m
Famille E Peci3

Choix de [équipe

Compte [A] Ajouter a la liste de souhaits
Modes de paiement

Mes abonnements
Search & browse Your sites, people, Intelligent search ‘Your content " .

Démarre I'application et identifie-toi avec ton compte Office 365® du Collége et le

Utiliser un code

mot de passe que tu as choisi.
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Teams®

Tu peux également participer a des cours en ligne au départ de ton smartphone.
Pour cela, tu dois installer Teams au départ du catalogue des applications disponibles.

Pour Smartphone 10S (Apple)

Apercu App Store

Microsoft Teams ]
Microsoft Corporation

t entreprise

Captures d'écran iphone iPad

Discutez en
ou plusie

Démarre I'application et identifie-toi avec ton compte Office 365® du College et le mot
de passe que tu as choisi

Pour Smartphone Android (Samsung, Huawei)

| B GooglePlay  recn [ a | Rl Connexion |

88 Applications ¥ ‘ N ; ] el

Microsoft Teams Articles
i emeeeeen  om ol

PEGI3

B =2

mm

Démarre I'application et identifie-toi avec ton compte Office 365® du Collége et le mot
de passe que tu as choisi

Les autres logiciels

La plateforme Office 365® comporte d’autres logiciels, dont les logiciels bureautiques.

Si Outlook, Calendrier, To DO, Sharepoint et Teams peuvent étre facilement utilisés
au départ d’'un smartphone, il n’est pas conseillé d’utiliser les autres logiciels sur ton
smartphone car celui-ci n’est pas réellement adapté pour les travaux bureautiques !
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5. Teams®

Te connecter a Teams®.

@ Microsoft Teams

Microsoft Teams . N
Lorsque tu souhaites te connecter a Teams ®, tu

&

vois apparaitre cette fenétre d’identification.

Utilise ton adresse email du College.

Introduis le mot de passe personnel et confidentiel

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou

Microsoft. que tu as choisi.

Adresse de connexion

Ton écran de base

Q Rechercher

‘o X .
3 2" Rejoindre ou créer une équipe

Equipes

Vos équipes

Tes équipes

classe 4 Z - professeur Classe 4 Z - Cours de
Teams francais

La barre des raccourcis

La barre des raccourcis

La barre, située sur la gauche, te donne accés a une série d’écrans et de

fonctionnalités.
Les plus importantes sont reprises ci-dessous et elles seront détaillées plus loin dans

le document.
e Activité : I'historique de ce qui s’est passé sur ton compte Teams®
e Conversation : I'historique de tes conversations, réunions sur Teams®
e Equipes : la liste des équipes desquelles tu fais partie
e Devoirs : les documents de travail que tes professeur(e)s ont mis a disposition
ou que tu leur as rendus
20



e Calendrier : le calendrier des sessions Teams® auxquelles tu peux et/ou dois
participer.

e Appels : passer ou recevoir un appel audio ou vidéo via Teams®

e Fichiers : 'ensemble des fichiers mis a disposition par tes professeur(e)s ou les
fichiers tu as sauvés dans Teams®.

Elle reste identique et permanente dans tous les écrans Teams®

Tes équipes

Ton écran de base reprend les différentes équipes dont tu fais partie.

Chaque professeur(e) peut créer une ou plusieurs équipe(s) en fonction des besoins.
Il peut également créer une équipe avec une partie des éléves d’une classe ou une
autre reprenant les éleves de plusieurs classes.

Lorsque tu sélectionnes une des équipes dont tu fais partie, tu pourras voir cet écran :

Les informations liées au cours

Le bouton de réunion

11:24
19-08-20

]

classe 4 Z - professeur Teams -+

Bienvenue dans classe 4 Z - professeur Teams

Général .
Choisissez par ol commencer

W B

Rechercher de l'aide et des formations

Charger les supports de cours

& hanciaux guy a ajouté giusto francesco 3 'équipe.

Des fonctions de
recherche et de
chargement

&) hanciaux guy a créé le canal Cours sur Teams. Masqu

hanciaux guy a créé le canal Cours sur les emails.

B TET B -

La structure du cours Une zone de

communication
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La structure du cours

Tes professeur(e)s peuvent, si elles/ils le souhaitent, organiser leurs cours et sessions
en les subdivisant par matiere, par période....

Les informations liées au cours

Pour chaque cours (ou subdivisions d’'un cours), tu pourras trouver les fichiers mis a
disposition, les publications diverses, les devoirs a réaliser.

Les fonctions de recherche et de chargement.

La fonction de recherche te permet de trouver des informations stockées dans
Teams® ou d’en charger toi-méme.

En regle générale, ce seront plutét les professeur(e)s qui chargeront les informations.
Les rares documents que tu devras charger seront tes devoirs !

Le bouton de réunion.

Ce bouton permet de démarrer une nouvelle réunion ou de participer a une réunion
programmée par les professeur(e)s.

La zone de communication

Cette zone permet de participer a une conversion écrite avec 'ensemble des membres
de I'’équipe ou avec un membre en particulier en précisant son identifiant.

Ton calendrier

- i 1148 —
- Hit M v o x T ~ v FRA ]
- / =1 - = ) . b 19-08-20

Calendrier ¢ Rejoindre maintenant

) Avjourd hui septembre 2020

21 22 23 24

cours de frangals - ecrire un email
hanciaux guy

Les boutons « réunion »

Cours planifié par le/la
professeur(e)

T b e O "B Foas BB - ¥ T
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Vue des activités de la semaine

Le calendrier te donne une vue du planning d’'une semaine.
Le calendrier des cours Teams® est intégré dans le calendrier Outlook® associé a
ton compte personnel dans Office 365®.

Participer a une réunion.

L’écran calendrier permet également de rejoindre une réunion.

Pour cela, tu peux cliquer sur le bouton « Rejoindre Maintenant » en haut de I'écran.
Mais tu peux également cliquer sur le bouton « Rejoindre » qui apparaitra dans la
zone « Cours planifié » quand I'heure du cours sera atteinte.

Tes devoirs

Teams permet également a ta / ton professeur de t'envoyer des devoirs a réaliser.
Pour chaque devoir, elle/il peut ajouter un ou plusieurs documents et une date limite
pour laquelle tu dois avoir réalisé ton travail

Choisis le raccourci « Activité »

Q_ Rechercher

Flux v Y & Général Publications Fichiers 3deplus~

[-) 203 Assignments a 09:26 db \g’
néral
ms

mentionné classe 4

clazs
Devoi

Un encadré t'indique
gu’un(e) professeur(e)
a déposé un devoir a
réaliser

Charger les supports de cours

v ¥ Utilisateur vous a 11/08

invité a rejoindre un... Rechercher de I'aide et des formations
test

[
=

anciaux guy a ajouté giusto francesco a I'équipe.
19 aodt 2020

hanciaux guy a créé le canal Cours sur Teams. Masquer le canal

m m

hanciaux guy a cré le canal Cours sur les emails. Masquer le canal
Aujourd'hu

Assignments 0925

Devoir sur |'utilisation de Teams

Echéance 2 sept

Cette date te permet
de savoir pour quand
ton travail doit étre

Afficher |e devoir

terminé et envoyé au
professeur(e)

En cliquant sur « Afficher le

devoir », tu as directement
acces a I’écran « devoirs »

23



Ecran « Devoirs »

Cet écran affiche les informations relatives au devoir a réaliser.

Le groupe Classe te permet de voir
quel(le) professeur(e) a envoyé le devoir

Q, Rechercher

Général Publications Fichiers Devoirs 2 de Titre du devoir é réaliser

€ Précédent
classe 4 Z - professeur ... - .. .
Devoir sur ['utilisation de Tea Date limite pour rendre ton devoir
Général Echéance demain 2 23:59
Cours sur les emails raction:
Cours sur Teams Répands aux questions sur un document manuscrit,

Documents de référence

Courte description de ce que la/le
professeur(e) attend de toi

B Exercices-Ecole connectée.docx

Travail de I'étudiant
Aucun

Points
Aucun point

Document que tu dois utiliser.
Il peut s’agir du questionnaire ou d’un
document que tu dois utiliser pour
répondre aux questions posées
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