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I. Comment se connecter a Teams :

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

B Microsoft

Connexion

Vous r'avez pas encore de comple 7 Créez-en un !

Connexion avec une clé de sécurité (3)

@ Options de connexion

Pour les anciens éléves, n’oubliez pas de d’abord vous déconnecter de I'ancien compte (vous pouvez
méme cliquer sur les 3 points a droite de I'ancienne adresse et sélectionner « oubliez ce compte »). Il ne
vous reste plus qu’a encoder la nouvelle adresse mail (login) et le nouveau mot de passe commencant
par FJ...

Pour cela, utilisez les codes recus dans la farde de transport de votre enfant :
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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 Stephanie.durant@arsg-

fondamental.com en spécifiant le Nom, le Prénom et |a classe de I'éleve.
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Sur le coté gauche de I’écran, cliquez sur I'onglet
Teams.

Bonjour !

Recommandations

p Vous avez modiié ceci
Gsept,

|

H

8 i@ 0D i® i

E :\ Mails 2022

.
Sil'icone n’est résente, cliquer sur le lanceur L] i

cone es pas p ese e' ¢ que surle fanceu Oretiers [RCT) (O Récemment ouverte 83 Partagé
d’applications d’Office 365 situé en haut a gauche : = G
4 réunion parents 2022
B —
Applicat ['L\ Mails 2022

i Office 365 =
Lanceur d'applications

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

i Office 365 —
ns

Bs Cutiook @ OneDrive

E Word u Excel

PowerPoint OneNote

—
[F 5
% SharePoint w Teams

U

Vous pouvez également choisir de télécharger et
installer gratuitement I'application sur votre
Smartphone et votre ordinateur.

=- Microsoft | Teams  Produits v Solutions v Ressources ~  Microsoft 365 Tarifs  Telécharger Teams [l | Se connecter

Découviez de nouvelles fagons de déblogquer la croissance de votre entreprise et apprenez-en plus sur la méthode utilisée par Microsoft Teams pour faire fonctionner le travail hybride. En savoir plus >

Microsoft Teams

A la maison, au travail ou &
I'école, vos plus belles
réalisations s'appuient sur le
collectif.

N.
Inserivez-vous Comparez les offres et
gratuitement les prix N
GF G Tie House PTA

Connectez-vous >
e Weeky{og wit Cora

@ Fellx Henderson

ARSG — At Microsoft Teams vous

PR T S D | PO

3/6



Manuel de prise en main rapide de Teams sur Office 365

Il. Comment trouver les documents mis en ligne :

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

Vous pourrez ainsi accéder a la classe de votre enfant.

@ Microsoft Teams. b+

« c @ © & 25 nttps//teams.microsoft.com/_#/school//

¥ Les plusvisités @) Getting Started | [ Portail Office365 Portail ARSG

Microsoft Teams @

Recherchez ou tapez une commande

Equipes

+ Vos &quipes

b

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

3

Cours Sciences 1L

Cours Géographie 1L

&' Rejoindre ou créer une équipe

Cliquez sur la classe pour accéder aux différentes ressources mises a disposition par I'équipe

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

& Général (Cours Mathématique: X

<« ¢ @ © & %5 hitpsy//teams.microsoft.com/_#/sch| Général?threadid

¥ Lesplus visités @ Getting Started | [ Portail Office363 Portail ARSG

Microsoft Teams £

herchez ou tapez une commande

General
Cours Mathématiques 1L

Général

Nam

Supports de cours

“liste de liens Intemnet utiles. dooc
+ " Cours de Géométrie.pdf
+ ~Exercices sur les fractions.pdf
+ “Exercices sur les opérations arithmétiques.pdf
+ “Exercices sur les nombres.pdf

+ ~ Cours surles nombres.pdf

T Charger » 33 Synchroniser @ Copier le lien

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

= + HNouveau v

Modifé | v

1y a4 heures

Ily a4 heures

Ily a4 heures

Ily a4 heures

11y 4 heures

Ily a4 heures

L Télécharger

+ Ajouter du stockage cloud

Mogifié par v

Frofesseur

Frofesseur

Frofesseur

Professeur

Professeur

Professeur

Professeur

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

Pour communiquer avec vos professeurs et toute la classe, allez dans I'onglet publications. C'est la
que vous trouverez les avis de groupe mais aussi que vous pourrez poser votre question au
groupe/ a la classe (ex : « qui aurait les mots de la dictée car je les ai oubliés en classe ? » « Est-ce
bien demain que nous partons en excursion ? » = Tout le monde pourra vous répondre).

Q Rechercher _

M Genéral pusica

Bienvenue dans P3A

Choisissez par ol commencer

N

Charger les supports de cours

[

onfigurer le bloc-notes pour la classe

onnecter 3 la plateforme ip

Pour communiquer en particulier avec un professeur ou méme avec un camarade de classe, le

moyen le plus simple est d’envoyer un message instantané via I'option conversation a droite dans
le menu de Teams.

6, Gaglle (Direction) Luc (Vous) Comversation Fichiers Organisation Actité Linkedlin

"

Ceci est votre espace
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Vous pouvez également envoyer un e-mail. Notre plateforme est équipée d’un systéme de

messagerie interne.

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

0 Rechercher

) Microsoft Office Accueil B +
< c @ © & hitpsy//www.office.com/7auth=2
£ Les plus visités @) Getting Started | [ Portail Office363 () Portail ARSG
Office 365
Bonsoir

+ @R e @&

OneDrive Word Excel

Nouveau

Outlook

b

e -2

@ & ®W S W

PowerPaint OneNote SharePaint Teams

-

- @ I B IND ® =

a8 7 @

Installer Office

Class

Notebook Wy,

- Toutes les
orms e
applications
Récents Epinglés  Partagés avec moi A découvrir T Charger et ouvrir...
- 3
@
I ‘
o —
Aucun document Office récent en ligne
hitps:// fice365.com/owal?realm= 18l-cc= 2t collaborez dessus avec d'autres personnes. Pour commencer, créez

=

Les courriers que les autres personnes vous envoient seront enregistrés dans la « Boite de réception ».

@ Courier - Marcel Pagrol -0t X

<« c o

3 Lesplusvisites @ Getting Started

O & n ‘outlook.office.com/mail/inbo

13 Portai Office3ss (%) Portal ARSG

Outlook

O Rechercher

E

v~ Favoris
£ Boite de réception
femenis cvayes
& Brouillons
Ajouter un favori
~  Dossiers

Boite de réception

Brouillons

vV N B

Eléments envoyés

=

Eléments suppri...

Courrier indésira...

gl O o

& Prioritaire =7 Autres

V0 sur 6 terminée(s)
Choisir I'apparence
B> Envoyer un message
$ Utiliser les applications Office

[J Tétécharger Outiook Mobile

& Ajouter un compte de stockage

R Importer des contacts

o w

2 ND e =

Certains courriers envoyés par I'école peuvent également arriver dans la boite du groupe auquel vous

appartenez (un peu plus bas dans la liste).

Pour envoyer un courrier, cliquez sur le bouton « Nouveau courrier » situé en haut a gauche de

I"application :
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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 prénom et son nom de famille pour voir son

adresse e-mail apparaitre :
B Courrier - Marcel Pagnol - ou- X [igd

&« c @ O & nip ok office:com/mail/inbo IR+ 2 IND ® =

¢ Les plusvisités @) Getting Started | [ Portail Office365 Portail ARSG

,O — & & ? = 0 m

= B Envoyer [ Joindre v Chiffrer  [i] Abandonner - o

~  Favoris i Prioritaire  [5) Autres Filtrer v A jobs o
£ Boite de réception = . Steve Jobs
Prise en main X @ Sjobs@arsaintghislain.net
B Eléments envoyes
/O sur 6 terminée(s) 1 résultats principaux
7 Brouilons Ao

Choisir I'apparence

Ajouler un favori
B> Envoyer un message

»  Dossiers 3 Utiliser les applications Office
& Boite de réception [] Telecharger Outiook Mobile

& Brouilions > Ajouter un compte de stockage
B Eléments envoyés A Importer des contacts

=

Eléments Suppri...

©  Courrier indésira... & M A B I U L A ==+ 1 =E = = ® X
B Archive ——

‘ Abandanner Ive @ 4
=5 = Gy G 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

Cc

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 I'expédier.
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