Manuel de prise en main rapide
de Teams sur IJ Office 365

STUDENT ADVANTAGE




Manuel de prise en main rapide de Teams sur Office 365

I. Comment se connecter a Teams 2.
Il. Comment trouver les documents mis en ligne 3.
lll. Comment communiquer avec les professeurs 4,

ARSG — Athénée Royal de Saint-Ghislain 1/6



Manuel de prise en main rapide de Teams sur Office 365

I. Comment se connecter a Teams :

Connectez-vous a la plateforme Office 365 via votre navigateur Internet.

Pour cela, utilisez les codes inscrits regus dans la farde de transport de votre enfant :

Comment se connecter au portail MS Office 365 ?

Nom d'utilisateur: @arsaintghislain.net

Mot de passe:

suivis de votre numéro d'inscription lors de votre arrivée & I'Athénée Royal de Saint-Ghislain.
Votre mot de passe est formé quant & lui des éléments suivants:
initiale du prénom en MAJUSCULE
+ initiale du nom en minuscule

+ de la date de naissance inversée au format AAMMII

Rendez-vous sur I'adresss T login.microsofteniner e sbytilisez les identifiants suivants:

Le nom d'utilisateur, qui est également votre adresse e-mail, commence par les caractéres " ecd ™,

L’adresse du site pour vous connecter a la plateforme est https://login.microsoftonline.com

Si vous ne retrouvez plus vos codes de connexion, envoyez un e-mail a helpdesk@arsaintghislain.net

en spécifiant le Nom, le Prénom et |a classe de I'éleve.

5% Connectez-vous a votre comp' X [l

<« C @ © & nhttpsy/loginmicrasoftonline.com/common/oauth2

3 Les plusvisités @ Getting Started | [ Portail Office365

s}

Portzil ARSG

B Microsoft
< et290890@arsaintghislain.net
Entrez le mot de passe

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter

Conditions d'utilisation ~ Confidentialité et

Normalement, dans la majorité des cas, dés votre
connexion a la plateforme vous serez directement
dirigés vers Teams. Dans le cas contraire, cliquez sur
le lanceur d’applications d’Office 365 situé en haut a
gauche :

i Office 365
Lanceur d'applications

Dans le menu qui apparait, présentant I'ensemble
des applications mises a votre disposition, choisissez Teams. p>

Applications

6y Outiook
m Word

Q PowerPaoint

D shareroint

Office 365 =

@ OneDrive

I. Excel
Onelote

w Teams
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Il. Comment trouver les cours mis en ligne :

Lorsque vous arrivez dans Teams, allez dans « Equipes ».

Vous pourrez ainsi accéder a I'ensemble des groupes auxquels vos professeurs respectifs vous ont

inscrits : (Actuellement 1 classe/enfant)

@# Microsoft Teams Pl +

€ cC @ 0 a

£ Les plus visités @) Getting Started | [ Portail Office365 Portail ARSG

s://teams.microsoft.com/_#/school//?

[e]

0% e @ 1Y

Microsoft Teams @

Recherchez ou tapez une commande

Equipes

O

Cours Frangais 1L Cours Mathématiques 1L Cours Histoire 1L

Cours Sciences 1L

Cours Géographie 1L

@

-

2 IND @

&' Rejoindre ou créer une équipe

Cliquez sur la classe pour accéder aux différentes ressources mises a disposition par votre

I’équipe pédagogique. Vous trouverez tous les documents disponibles dans I'onglet « Fichiers » :

@ Général (Cours Mathématique X [l

&« Cc @ © & 25 hitps;/teams.microsoft.com/_#/sc! Général?threadld=1¢

¥ Les plus visités @) Getting Started | [ Portail Office365 (7 Portail ARSG

Microsoft Teams @

herchez ou tapez une commande

General
Cours Mathématiques 1L

Général

Nom

Supports de cours

“Liste de liens Internet utiles.dooc
+ ~Cours de Géométrie.pdf
+ “Exercices sur les fractions.pdf
4 ~Exercices sur les opérations arithmétiques.pdf
4 “Exercices sur les nombres,pdf

+ " Cours surles nombres.pdf

< Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs  Notes

P - -
"@ + Nouveau T Charger v &3 Synchroniser @ Copier le lien

Modifié |

lly a4 heures

lly a4 heures

llya4heures

llya4heures

llya4heures

llya4heures

L Télécharger

+ Ajouter du stockage doud

Modifié par

Professeur

Professeur

Professeur

Professeur

Professeur

Professeur

Professeur

= Tous les documents*
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lll. Comment communiquer avec les professeurs :

Pour communiquer avec vos professeurs et méme vos camarades de classe, le moyen le plus
simple est d’envoyer un e-mail. Notre plateforme est équipée d’un systeme de messagerie interne.

A partir du lanceur d’applications, choisissez I'application Outlook :

) Microsoft Office Accueil P+ =
€ c @ © & httpsy//www.office.com/?auth=2 AR 2 IND ® =
L Lesplus visités @ Getting Started | [ Portail Office365 (7 Portail ARSG
Office 365 AP Rechercher a & ? @
&
Bonsoir Installer Office
+ ® o @ d $ ®;W D & &
z Class
Nouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Noih i Sway

b
-

Toutes les

Forms Rgsia
applications

Récents Epinglés  Partagés avec moi A découvrir T Charger et ouvrir..

i

Aucun document Office récent en ligne

Apres une courte configuration de votre langue et de votre fuseau horaire (uniquement lors de la
premiere utilisation), vous accéderez a l'interface de gestion de votre messagerie électronique :

3R Courrier - Marcel Pagnol - Out X [iSd =
&« c @ © @& httpsy//outlook.office.com/mail/inbo AR *4 EIND e =

Lt Les plusvisités @ Getting Started | [ Portail Office365 (=) Portail ARSG

Outlook O Rechercher 2 & ?2 = Q0 wm

Nouveau courrier

v Favoris &4 Prioritaire =3 Autres Filtrer v

B

Boite de réception

X

B Eléments envoyés

/' 0sur 6 terminée(s)
& Brodillons

Choisir 'apparence

Ajouter un favori

B> Envoyer un message
»  Dossiers i3 Utiliser les applications Office
D Boite de réception [J Télécharger Outiook Mobile
& Brouillons > Ajouter un compte de stockage
B Eléments envoyés 8 Importer des contacts
@ Eléments suppri..
©  Courrier indésira...
B Archive
= =) f <&

Les courriers que les autres personnes vous envoient seront enregistrés dans la « Boite de réception ».
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Pour envoyer un courrier, cliquez sur le bouton « Nouveau courrier » situé en haut a gauche de

I"application :

Outlook

E
v  Favoris ) Prioritaire =

£ Boite de réception S -
Prise en main

Un nouveau message vide s’ouvre alors dans la partie droite de I’écran.
Dans I'éditeur labellisé « A : », vous devez taper I'adresse de votre correspondant.

L’ensemble des enseignants et des éléves de I'école étant encodés dans la base de données de
notre plateforme, il vous suffit de taper son nom de famille pour voir son adresse e-mail
apparaitre :

@ Courrier - Marcel Pagnol - Our X [l

<« cC @ © & nhttpsy/outiook.office.com/mail/inbox %4 2 IND ® =
%# Les plusvisités @) Getting Started | [ Portail Office365 Portail ARSG
Outlook £ Rechercher B & 2 = 0 Mgy
B Envoyer [ Joindre v Chiffrer ] Abandonner -+ [t
'  Favoris & Prioritaire (=) Autres Filtrer v A jobs e
£ Boite de réception , - Steve Jobs
Prise en main X e Sjobs@arsaintghislain.net
B Eléments envoyés
/0 sur 6 terminée(s) 1 résultats principaux
£ Brouillons Aot
Chaisir Iapparence
Ajouter un favori
B> Envoyer un message
~  Dossiers i Utiliser les applications Office
O Boite de réception [J Télécharger Outiook Mobile
&  Brouillons D Ajouter un compte de stockage
B Eléments envoyés & Importer des contacts
@ Eiéments suppri..
©  Courrier indésira.. M A B I UL A= 22 n1n == =@ X
= Archive e
Bl e | 15005
= @ & L4 Ce dossier est vide # (Aucun objet) X

Afin de permettre une communication claire, il est appréciable de noter un objet a votre courrier.
Cela permettra au destinataire de savoir en un coup d’ceil le sujet de votre e-mail :

A e Steve Jobs X

Demande d'explication sur |'exercice n®3...]

Il ne vous reste plus qu’a écrire votre message et ensuite cliquer sur le bouton « Envoyer » situé
en bas de votre message pour |'expédier.
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