Tutoriel Office 369 pour le travail 3 distance

Pour une ufillsation sur un smartphone

Depuis quelques semaines, tu disposes d'un compte Office 365 te permettant d'accéder 3 de nombreux
outils. Le tutoriel suivant ne pourra pas t'expliquer TOUTES les fonctionnalités qui te sont proposées, mais
ciblera les outils qui te seront le plus utiles, en particulier pour travailler 3 distance avec tes professeurs
et les autres éleves.
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Remarque : Les indications présentées dans ce tutoriel peuvent étre légerement différentes selon le
systeme d’exploitation utilisé (Android ou iOS).
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Il n'est pas nécessaire de télécharger toutes les applications, mais certaines sont cependant
indispensables pour utiliser les outils présentés dans ce tutoriel :

Configuration minimale : télécharger ['application , utiliser le navigateur pour Outlook (dans
certains cas, télécharger l'application peut s’‘averer également nécessaire)

Configuration optimale : télécharger les 3 applications : , et

Télécharger pour Android sur Google Play pour iOs sur 'App Store

Télécharger

Télécharger
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Me connecter a la plateforme Office 369  partir d'un navigateur mobile

1. Se rendre directement sur www.office.com ou y accéder via le bouton « Office 365 » sur le site de
l'école (www.saintdominique.be), et cliquer sur « Connexion »,

BT Microsoft

Office v

INSCRIPTION ET OPTIONS Enseignement a distance pour |'éducation. En savoir

plus >

PHOTOS

Bienvenue dans
Office

EPHEMERIDES

PARENTS .

Votre espace pour la création, la

communication, la collaboration et

I'accomplissement de vos taches.
MENUS
SPORT

Téléchargez Office
MOODLE . . ) )
Inscrivez-vous a la version gratuite d' Office
>

OFFICE 365

2. Encoder son adresse e-mail au format prenom.nom®@eleve saintdominique be et cliquer sur « Suivant ».

Entrer ensuite son mot de passe (communiqué par l'école ; il n'est pas possible de le modifier) et
cliguer sur « Se connecter ».

B® Microsoft =& Microsoft

Se connecter < harry.potter@eleve.saintdominique.be
Entrez le mot de passe

prenom.nom@eleve.saintdominique.be

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n'est pas accessible ? Jai oublié mon mot de passe

Options de connexion
Se connecter
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http://www.office.com/
http://www.saintdominique.be/
mailto:prenom.nom@eleve.saintdominique.be

Office 365 03 ?

Outlook Calendrier OneDrive

Recommandations

f Vous avez modifié ceci = Vous avez ré
ilya5Sh

i

Devoir de Francais
saintdominique1030-...

Musique au choi
saintdominique103

Récents Epinglés  Partagés avecr [H

® 0

Accueil Rechercher Applications

3. Tu accédes alors a la plateforme Office 365 qui te

donne acces a toutes les applications Office : Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive, Teams, etc.
Attention cependant, toutes ne fonctionnent pas sur
navigateur mobile et nécessitent de télécharger une
application !

Pour accéder facilement a tous ces outils, tu peux
télécharger a partir de (a les trois applications qui les
regroupent tous : l'application Office, l'application
Outlook et l'application Teams.

4. Pour se déconnecter, cliquer sur le bouton avec tes initiales accessible depuis chaque application en
ligne dans un navigateur web dans le coin supérieur droit puis sur « Se déconnecter ».

Office 365

Institut Saint Dominique Se déconnecter

N
& '?l

Harry Potter
harry.potter@eleve.saintdomi...
Afficher le compte

Mon profil Office

QD Réalisé par 6. Stoz et ¥ Duong
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Rédiger et envoyer un e-mail

L'application Outlook te permet d'envoyer des e-mails.

Remarque : L'application Outlook marche parfaitement sur navigateur mobile, mais
tu souhaites avoir une notification sur ton téléephone a chaque nouvel e-mail recu, il te
faudra alors télecharger 'application Microsoft Outlook version mobile.

Voici comment procéder :

1. Une fois dans la boite de messagerie Outlook, cliquer sur le bouton @ dans le coin inférieur droit.

Microsoft Teams 16:31
Vous aGvez été ajouté & une équipe de classe dans ...
Microsoft Teams Yvonne vous a ajouté & la classe 2..,

“ Gabrielle Stoz 09:10
Test sur les outils Office 365 2
onjour, Voici en piéce jointe un petit testar.. 2
Microsoft Teams
Vous avez été ajouté ¢ une équipe de ¢/ | -
Microsoft Teams Yvonne vous 6 6jouté \
N~ v
ad

Q

y Nouveau message

2. Une nouvelle fenétre apparait sur la partie droite de l'écran harry potter@eleve.saintdominigue be
ou différentes zones sont a compléter : GA
0 Indiquer l'adresse du destinataire du message (en a%je’f
indiquant les premiéres lettres du nom d'un professeur ou s

d'un autre éléve de 'école, son adresse te sera
automatique proposée).

o Indiquer le sujet de ton message (de quoi va-t-il

parler). o

o Rédiger ton message proprement dit, en le
commencant par une formule de salutation (Bonjour .,
Cher ., etc.) et en le terminant par une formule de
politesse (Bien a vous, Bonne journée, etc.). Termine
ensuite toujours tes messages en les signant (c’'est-a-dire
en mentionnant ton nom et ta classe).

Remarque : Tu peux joindre un document d ton message en
cliguant sur le bouton avec le trombone 0 Ce

3. Quand tu as relu ton message et que tu es slr(e) qu'il est
prét a étre envoyé, clique sur le bouton « Envoyer » ou sur le bouton avec la fléche .
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Modifier et renvoyer un document Word recu par e-mail

Il est possible que tes professeurs t'envoient par e-mail un devoir ou un test a compléter.

Voici comment modifier le document recu puis le renvoyer a ton professeur :

Si tu as téléchargé sur ton smartphone
l'application mobile Office

1. Telécharger le fichier joint & l'e-mail recu et sélectionner

« Ouvrir avec Office » .

2. Compléter le document aprés avoir cliqué sur /- Toutes

tes modifications seront automatiquement enregistrées.

& Testsurle...Ofﬂce365l Va I :

Vos modifications sont enregistrées
automatiquement. Désactivez

cette fonctionnalité via les options
d'enregistrement du menu Fichier.

2. Doane ton avis sur Office 365,

QD Réalisé par 0. Stoz et /. Duong

@ ASTUCE !

q Ouvrir avec Office

UNE SEULEFOIS  TOUJOURS

Utiliser une autre application

Pour un affichage plus pratique, passer du
mode « Page » a | « Affichage mobile »
en cliquant sur B (cfr ci-contre).

.I \ 3. Une fois que c’est fait, tu peux partager ton document

Test sur les outils Ofﬂce 365 - Enreqistré

vy Pl B

; !

mb

1. Réponds par wai ou faux :

Test sur les outils Oﬂlcg 365

©  Outlook permet d'envoyer Ges PEECAS YOYAREUS 3 FOS CORTACS.

*  Word est un outil de traitement de texte.

 Teams ne permet que de faire des visioconférences.

par e-mail en cliquant sur l'icone e

puis en choisissant  l'application
Outlook.

Modifier et renvoyer un document Word requ par e-mai b




Si tu n’as pas téléchargé sur ton smartphone l'application mobile Office

Test sur les outils 0ffice 365 - Lecture seule

1. Téelécharger le fichier joint & l'e-mail recu, louvrir dans

l'application Word et l'enregistrer pour pouvoir le modifier. = R B <
Lecture seule - Vous ne pouvez pas enregistrer les
2. Compléter le document aprés avoir cliqué sur . AT i T e G

Enregistrer une copie Faire disparaftre

Test sur les outils Office 365 - Enregistré
[)-

\

Prénom :

Test sur les outils Office 365

1. Réponds par vrai ou faux :

+ Outlook permet d'envoyer des pigeens voyageurs & nos contacts.
*  Word est un outil de traitement de texte.
+ Teams ne permet que de faire des visioconférences

Test sur les outils Office 365 2. Donne ton avis sur Office 365.

. Réponds par vrai ou faux :
*  Outlook permet d'envayer des pigeans voyageurs 3 nos contacts.
*  Word est un outil de traitement de texte,

« Teams ne permet que de faire des visioconférences.

. Danne ton avis sur Office 365.

Test sur les outils Office 365

y 9

Nom : Potter

Prénom : Harry

ASTUCE ! Pour un affichage plus pratique, passer du
mode « Page » a |’ « Affichage mobile »

Test sur les outils Office 365 en cliquant sur (cfr ci-contre).

1. Réponds par vrai ou faux : 3. Une fois que c'est fait, tu peux partager ton document

par e-mail en cliquant sur les trois petits points dans
le coin supérieur droit (sélectionne Partager > Partager

e Outlook permet d’envoyer des . . o, ) -
comme piéce jointe > Document et choisis 'application

pigeons voyageurs a nos contacts.

Vrai Outlook).
e Word est un outil de traitement de
texte. Vrai
e Teams ne permet que de faire des ch Partager
visioconférences. Faux|
Partager en tant que fichier PDF
E Enregistrer

Enregistrer sous

i
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Créer un document Word (et ['envoyer par e-mail) W

Il est possible également que tu doives créer un travail sur un document Word sans que
celui-ci ne t'ait eté envoyée par ton professeur. Tu devras dans ce cas créer toi-méme ton
document. Tu as acceés a l'application Word via ton compte Office 365.

. Ouvre un document Word vierge. Pour cela,

Si tu as téléchargé sur ton smartphone l'application mobile Office

Ouvre l'application Office, clique sur le bouton @ en bas

de lécran puis, dans la nouvelle fenétre qui apparait,
sélectionne « Document » ; ensuite clique sur « Document
vierge ».

Aujourd’hui

~  Test sur les outils Office 365
.,J Cet appareil - Download

% Séquence 1

) @
— | OneDrive - Inst...e - Documents

Hier
} Liste des éleves...utilisent Teams
“~|  OneDrive - Institut ...ique * Documents
:} Musique au...ie de l'artiste
¥=| 2G-Musique 2..21 * Version 1
m:} sara amham...oir musique o
®=| 2F-Musique 2..nformatique 1
X ;} Musique au...ie de l'artiste
=| 26 -Musique 2..21 + Version 1
i Word
- 5 Musique = tiste
m=| % &
N 338
S A
59 \./ b I Accueil Actions
Analyser le Dicter Documen\'cr ‘ g
texte vierge du T

Excel

A = —
= =R =
-, E-“J =

Analyser la Nouveau Créer a partir

table classeur d'un modéle

@ PowerPoint

B = | §
Choisir des Créer un plan Nouvelle Créer
images (Apergu) présentation dunr
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Si tu n’as pas téléchargé sur ton smartphone l'application mobile Office

Ouvre l'application Word, clique sur le « + » dans le coin supérieur droit puis, dans la nouvelle fenétre
qui apparait, sélectionne « Document vierge ».

Y

Aujourd’hui Créer dans

Cet appareil > Documents ¥

@ Test sur les outils Office 365

» data » user » 0» c..outils 0ffice 365.docx . g /

2. Dans la nouvelle fenédtre qui s'ouvre, une page Suivez le

blanche te permet de rédiger ton travail guide |
Commence par donner un nom a ton document en ’
cliquant sur « Document » tout en haut de la _ Document vierge ) Pienvenue dans Word
fenétre ; dans la zone qui apparait, attribue un nom
clair a ton travail. m— Crboton dmetie
Pendant que tu rédiges ton travail, toutes les e e e
,_/
Document
. (2 é
Prendre des notes Créer une liste
modifications apportées seront automatiquement
enregistrées.
Devoir de frangais
G I S ¢ 4 = -
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3. Pour du travail a distance, il t'est bien sir aussi possible de ['envoyer par e-mail au professeur.
Pour cela, il te suffit de revenir a l'application Outlook, de créer un e-mail (comme expliqué a
la p. 4) et de cliquer sur le bouton « Joindre » puis de sélectionner « Choisir dans les fichiers »
et ensuite « Fichiers récents » . Le document que tu viens de créer te sera directement
proposé. Sélectionne-le. Termine en sélectionnant « Joindre un fichier » dans la fenétre qui
s'affiche.

Ton message peut alors étre envoyeé |

X (w Nouveau message

harry.potter@eleve.saintdominique.be

Objet

Téléchargez Outlook pour Android

Choisir dans les fichiers

@ @ © Aﬂ Sélectionner une image dans l'album photo

0FFice 365 * harry.potter@eleve.saintdominigue.be Joindre un 'P|C['\i@Y

[ =) Fichiers Musique au choix et bi...phie de 'artiste.docx
Devoir n°1

@ Fichiers récents WE Devoir de Frangais.docx
Documents

@ Piéces jointes

Autres emplacements

D Appareil @ Devoir de Frangais.docx
10 K>
= |
(e Insérer un lien

@ Joindre un fichier

65 Apergu
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Utiliser Teams

Teams est accessible via le menu des applications Office 365 (cfr point 3. p. 3).

Lors de la premiére utilisation, il te sera demandé de télécharger |'application afin
de l'installer sur ton smartphone.

Voici a quoi ressemble linterface de Teams :

) ) o i R = Messages O\
Dans Teams, le travail s'organise en equipes. Il s’agira dés

lors de l'onglet qui sera majoritairement utilisé pour le
travail avec tes professeurs.

Si un ou plusieurs de tes professeurs ont choisi de
travailler avec Teams, ils ont chacun créé une équipe pour
le cours qu'ils donnent dans ta classe : dans cette équipe,
tous les éléves de ta classe seront inscrits.

Dés qu’un professeur t'a inscrit @ une équipe, tu recois sur

ta boite de messagerie Outlook un e-mail de Microsoft

Teams te le signalant : Commencez une discussion
privée

< =

Inviter des amis a démarrer la

conversation.
jal E] k)
Activité Messages Equ|pes\ﬂirs Calendrier  Plus

Vous avez été ajouté a une équipe de
classe dans Microsoft Teams

EE  Microsoft Teams

A Harry Potter
Jeu 29/10/2020 16:31

Microsoft Teams

Yvonne vous a ajouté a la classe 2G - Musique 2020-2021 !

=

2G - Musique 2020-
2021

21 membres

2G - Musique 2020-2021

Ouvrir Microsoft Teams

) © -

Tu peux aller découvrir le contenu publié sur cette équipe en cliquant sur le bouton « Ouvrir Microsoft
Teams » inclus dans l'e-mail recu ou en te rendant dans Teams via le bouton de l'application Teams.

QD Réalisé par 6. Stoz et ¥ Duong Utiliser Teams | Répondre & une publication 1



Voici & quoi ressemblent le menu des équipes et la page d'accueil d’'une équipe :

- Faipes : Général - :
. - A GE 26 - Musique 2020-2021 JZ Q]

" é 2B - Musique 2020-2021 PUBLICATIONS FICHIERS PLUS
-r oos o )
Général Assignments LU

28 oct.a13:45

Foire aux questions o .
q Outils informatique

e Echéance 1 nov.

Afficher le devoir

vI& 26 - Musique 2020-2021
Général

Foire aux questions < Répondre

‘[ Francais 2¢ (20-21)
YD Yvonne Duong

Général © 28oct.a1345

Bienvenue sur Teams !
vI&  2C - Musique 2020-2021
J'invite tous les éléves qui arrivent a se
connecter a liker cette premiére publication
(en haut a droite en appuyant sur les 3 points
quand vous &tes sur GSM, en haut a drg
quand vous survolez la publication av@

souris sur ordinateur).
\

Général

n &) HH |

S

Activitt Messages Equipes Devoirs Calendrier  Plus

S

Ces pages sont composeées de différentes zones :

0 Les canaux : le plus souvent, seul le canal (c’est-a-dire une sous-rubrique) « Général » est
utilisé. Mais si le professeur a créé d'autres canaux (comme par exemple ici « Foire aux questions »),
cela signifie que des informations peuvent se trouver dans ces différents canaux.

o Les publications : quand tu te rends sur la page d'une équipe, les derniéres annonces et les
derniers devoirs publiés par le professeurs sont directement visibles.

o Les onglets d'un canal : le premier onglet qui s'affiche est toujours l'onglet « Publications » ;
néanmoins, d'autres onglets te seront également utiles, comme l'onglet « Fichiers » qui reprend tous
les fichiers déposés par ton professeur dans ce canal, ou l'onglet « Devoirs » (accessible en cliquant
sur « Plus ») qui répertorie tous les travaux donnés par le professeurs (ils ont été annoncés via l'onglet
« Publications »).

o Le bouton « <& » te permet de revenir au menu des différentes équipes dont tu fais partie.

QD Réalisé par 6. Stoz et ¥ Duong Utiliser Teams | Répondre & une publication 1



1) Répondre & une publication C e B Q0

PUBLICATIONS FICHIERS PLUS
1. Pour répondre a une publication, par exemple si tu as une

question a son propos, clique sur le bouton « Répondre » Afficher Ie devoir

figurant juste en dessous de la publication a laquelle tu veux
réagir.

<’ Répondre

2. Une zone de texte apparait alors dans laquelle tu peux écrire

un message court. Sous cette zone, le bouton 2 te permet Assignments s
'® 26o0ct a20:05

notamment de joindre un document a ton message. .
Devoir n°1

Echéance 1 nov.

Afficher le devoir

Répondre

R (@9

8 réponses de Assignments, Mohamed et 1 autre .35

YD Yvonne Duong 16:08

. L © N'oubliez pas de cliquer sur "remettre”
Remarque : Si tu dois écrire un texte plus long (et/ou que tu e et e e s Tl sl
veux pouvoir faire des paragraphes), il t'est possible @

d’‘accéder a un éditeur de texte similaire a celui d'une boite < Répondre

mail. Pour cela, il suffit de cliquer sur le bouton Ae  situé

Juste sous cette zone de texte. Voild d quoi cela ressemble :

hépondre
B @ @
' B 7

3. Valide ton message avec la touche « Enter » ou en cliquant sur B> si tu as ouvert l'éditeur de texte

ci-dessus.
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1) Realiser et remettre un devoir

1. Quand un devoir est annoncé dans les publications, clique sur « Afficher le devoir » pour en prendre
connaissance.

Assignments 7
° 26 oct. a 20:05

Devoir n°1

Echéance 1 nov.

Afficher le devoir

7. Une fenétre s'ouvre avec toutes les informations < 2C- Musique 2020-2021  REMETTRE
concernant ce travail :

Devoir n°1

> La date d'échéance Echéance :1 novembre 2020 23:59

> . . < . Instructions

Les instructions a suivre , -
Envoie un email a Mme Duong avec ton adresse
B . i @eleve.saintdominique.be.

> D'éventuels documents qui te serviront de support Envoie un message privé 8 Mme Duong en utilisant
I'outil "Conversation” en haut a gauche si tu es sur

> Eventuellement la mention de la note maximale 3 ordinateur ou "Messages” si tu es sur GSM

Like la 1ere publication.

atteindre Réponds au questionnaire sur les outils informatique.
Modifie le fichier Word "Travail de I'étudiant” ci-
3. Modifie le document mis & ta disposition si le professeur te dessous apres avoir visionné le tutoriel.
demande de le compléter, ou réalise le travail sur un Documents de référence

document a part (cfr Créer un document Word, p. 6) et
remets-le & ton professeur en cliquant sur « Ajouter un
travail ».

@ https://www.youtube.com/watch?v=dyh...

Mon travail

. . N . @ Musi hoix et biographie de I'artis...
4. Attention, quand ton devoir est fini, n‘oublie pas de cliquer ) Musique au choix et biographie de l'arts

sur le bouton « Remettre » figurant dans le coin supérieur & Ajouter un travail
droit !

Points
5 paints possibles

QD Realisé par 6. Stoz et Y. Duong Utiliser Teams | Réaliser et remettre un devoir 14



3) Participer & une réunion par visioconférence O @ outookothcecon/ (@) :

< =

1. Lorsqu'un  professeur  planifie  une  réunion  par
visioconférence, tu recois un e-mail t'avertissant de cette
future visioconférence. A ['heure fixée, tu peux donc y
accéder en cliquant sur le bouton « Rejoindre » ou sur
« Cliquez ici pour participer a la réunion ». e

(Aucun objet)

Francais 2C (20-21)
A: Gabrielle Stoz + 1
Jeu 29/10/2020 23:19  Afficher plus

= Aujourd’hui 23:00 (30m) RSVP

Remarque : Tu peux aussi rejoindre la visioconférence en (TN 2
cliguant sur l‘annonce publiée sur la page d’accueil de
'équipe ou en cliquant sur « Rejoindre » dans la réunion qui
apparait dans l'onglet « Calendrier ». \VVous étes invité a participer a
une réunion Microsoft Teams
é Général /g ﬁq : Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil

Francais 2C (20-21) — ° mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

PUBLICATIONS FICHIERS PLUS

Pour en savoir plus | Options de réunion I

e Fin de Nouvelle réunion de canal

2b4s

) © -

<’ Répondre

Gabrielle Stoz
° 20:36

a planifié une réunion / = Calendrier @4 Q

a (Sans titre)
Aujourd'hui @ 20:30

249 pct, Aujourd’hui

(Sans titre) Rejoindre II
23:00—23:30 _\

30 oct, Demain

4
Z
4
7
7
7
7
2
7
Z
z

Fin de Réunion
e 21 min56s

<’ Répondre

31 oct. samedi

1 nov. dimanche

Q E] &8s o l
Activité Messages Equipes Devoir: Calendrier\

——J

QD Realisé par 6. Stoz et V. Duong Utiliser Teams | Participer a une réunion par visioconférence 15



Dans la fenétre qui s'ouvre, choisis les paramétres audio et
vidéo voulus (activation ou non du micro et de la webcam)

L - . Réunion dans « Frangais 2C
puis clique sur « Rejoindre maintenant ». eunion €ans « rrancals

(20-21) »
Lorsque vous faites une visioconférence de

groupe, veille a désactiver ton micro et a ne lactiver

éventuellement que pour intervenir ou poser une question.

Une fois la communication établie, une barre
d’outils apparait a l'écran :

Pour signaler au

& Réunion dans « Frangais. ! professeur que tu
0Ly veux prendre la
parole, clique sur
les trois petits
points : tu acces

ainsi a d'autres Autres options de participation

options telles que

P &

Vidéo inactive Micro désactivé Périphérique

Rejoindre maintenant v
pour « lever
la main
virtuellement ». Le
professeur sait ainsi
que tu souhaites intervenir. Lorsque ta question est posée,
clique a nouveau sur l'icéne pour abaisser la main.

Il est également possible d'envoyer des messages
instantanés pour poser des questions, en particulier si le
son n'est pas bon ou si tu n'as pas de micro. Pour cela, il

te suffit de cliquer sur en haut de l'écran puis d'écrire

ton message dans la fenétre qui apparait.

Quand la réunion est terminée, il te suffit
Me mettre en attente simplement de « raccrocher » en cliquant sur

ap

Démarrer I'enregistrement pour mettre fin a la communication.

B @

Activer les sous-titres

Partager

@ | 2

Lever la main

Désactiver la vidéo entrante

N

Pavé de numérotation

ao

E Modifier la disposition
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A) tiliser les autres outils de Teams

Jusqu'a présent, toutes les fonctionnalités de Teams qui t'ont été présentées se déroulaient dans
l'onglet « Equipes ». Tu l'auras cependant remarqué, d'autres onglets sont disponibles. Ils seront
brievement présentés ici :

Q. G & @ 6 -

Activitt Messages Equipes Devoirs Calendrier  Plus

> Activité : Cet onglet regroupe les notifications concernant toutes les équipes dont tu fais partie.
Quand un nouveau devoir ou une nouvelle annonce sont publiés, quand quelqu’un répond a un de
tes messages ou te mentionne, quand tu as eu un appel manqué, etc., tout cela est notifié dans
l'onglet « Activité ».

> Messages : Cet onglet reprend les conversations que tu as eues via le chat de Teams. Il s'agit
d’une messagerie instantanée qui permet de chatter avec une ou plusieurs autres personnes,
comme sur Whatsapp, par exemple.

> Fquipes : Comme cela a été présenté plus haut, il s'agit de l'onglet le plus important car il renvoie
aux differentes pages déediées aux cours. C'est via cet onglet que tu peux donc facilement
retourner sur l'espace d'un cours.

> Devoirs : Cet onglet regroupe tous les devoirs qui t'ont été donnés dans toutes les équipes dont
tu fais partie. Cela te permet donc d’avoir une vue d’ensemble de tous les travaux qui t'ont été
assignes.

> Calendrier : Comme évoqué plus haut, 'onglet « Calendrier » te permet de voir toutes les réunions
Teams qui ont été planifiées pour toi, et de les rejoindre le moment venu.

En cliquant sur « Plus », tu accedes a d'autres onglets, parmi lesquels :

> Appels : Cet onglet te permet de passer des appels audio ou vidéo et reprend ['historique de tes
appels.

> Fichiers : Cet onglet reprend tous les documents auxquels tu as eu accés ou que tu as enregistré
sur ton compte Office 365. Ces documents n'étant pas organisés, cet onglet t'est moins utile..
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Pour toute question a ce propos, tu peux contacter les professeurs responsables en envoyant un e-
mail a l'adresse sos.office365@saintdominique.be.

Pour que nous puissions t'aider le plus efficacement possible, voici différentes possibilités qui nous
permettront de résoudre plus facilement ton probléme :

joindre des captures d'écran a ton message
partager ton écran

Pour cela, contacte le professeur par visioconférence (via longlet « Conversation », par

exemple). Puis, dans la barre de menu qui apparatit, clique sur les trois petits points puis sur
« Partager ».
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