Procédure a suivre pour les éleves

1) Entrez le lien suivant dans votre navigateur :

https://login.microsoftonline.com/

2) Connectez-vous a votre compte Office365

Votre nom d’utilisateur et votre mot de passe vous a été communiqué par courrier.
Voici le format de votre nom d’utilisateur :
« Icp suivi du nom de famille et des trois premieres lettres du prénom terminé par
@lyceecharlesplisnier.be »
Exemple :
Icp.cabrelfra@lyceecharlesplisnier.be

a5 Microsoft

Se connecter

Icp.cabrelfra@lyceecharlesplisnier.be x

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte nest pas accessible ?

Options de connexion

BY Microsoft

< |cp.cabrelfra@lyceecharlesplisnier.be

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter
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Vous vous connectez pour la premiére fois a votre compte. Vous étes donc invi-
té a modifier votre mot de passe initial. Choisissez un mot de passe complexe
mais que vous retiendrez sans difficulté :

B% Microsoft

Icp.cabrelfra@lyceecharlesplisnier.be
Mettre a jour votre mot de
passe

Vous devez mettre & jour votre mot de passe, car
vous vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Confirmer le mot de passe

Se connecter

3) Suivez les étapes suivantes afin de consulter vos e-mails :

Vous avez recu un email vous conviant a utiliser une plateforme (« OneNote »)
sur laquelle vous pouvez consulter les documents déposés par vos professeurs.
Consultez vos mails afin de rejoindre cette plateforme. Pour ce faire, voici les
démarches a suivre :

B® Microsoft

Bienvenue,
Laissez Office 365 vous aider a faire

vos devoirs
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Cliquez sur « Outlook »

Al L Office 365 O Rechercher
Bonjour Installer Office
+ | E ] o & @ ®» & @EH -
Nouveau Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Tm’.‘“ .‘u
applications
Récents Epinglés Partagés avecmoi A découvrir T Charger et ouvrir...

&

Aucun document Office récent en ligne

Partagez des fichiers et collaborez dessus avec d'autres personnes. Pour commencer,
créez un document ou faites-le glisser ici pour le charger et I'ouvrir,

T Charger et ouvrir...

OneDrive

Dossiers récents

Aucun dossier récent

Accédez a OneDrive ; nous afficherons une liste des dossiers que vous avez ouverts récemment ici.



Choisissez votre « Langue » et « Fuseau horaire ».

Puis cliquez sur « Enregistrer »
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Fermez le « pop up » de bienvenue

Bienvenue

Nous avons ajouté de nouvelles fonctionnalités et en
avons simplifié d'autres grace aux commentaires de nos
clients.

Cliquez sur I’e-mail « Application Sharepoint »
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Cliquez sur « Ok »

Nouveautés

Utilisez les poignées de déplacement pour
déplacer facilement du texte, réorganiser
une liste, déplacer des lignes de tableau et

4) Naviguez sur « OneNote » a votre guise !

Déroulez le menu a votre gauche afin d’accéder a la bibliothéque de contenu.

Si I'opération ne fonctionne pas, actualisez la page ou recommencez I'étape 3

du guide.
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Dans cette bibliotheque, vous pouvez consulter les documents de vos profes-
seurs. Pour modifier/compléter ces documents, il est nécessaire de les copier ou
de les télécharger.
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Vous pouvez également consulter votre propre espace de travail et y déposer

des documents afin de les communiquer a vos professeurs.
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Pour joindre un fichier, cliquez sur votre espace de collaboration, puis sur
« INSERTION » et enfin sur « FICHIER ». Deux choix s’offrent alors & vous : le
premier (insérer comme piéce jointe) partagera simplement votre document. Le
second (insérer une impression de fichier) partagera votre document et donne-
ra un apergu direct de ce dernier. Seuls vos professeurs et vous-méme peuvent
consulter ce document.
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