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Débuter avec Microsoft 365

Pour les personnes qui ont déja la suite Microsoft 365 (M365), vous
devez tout de méme activer votre acces a l'environnement numerique
du College Lionel-Groulx (CLG).

Lorsque cette procédure fait référence au courriel CLG, elle se référe a
ceci : « Numéro d’admission » @edu.clg.qc.ca. Exemple :
202501234@edu.clg.qc.ca.

Sachez que, dans I'environnement M365, vous avez la possibilité
d'avoir plusieurs profils en méme temps. Chacun de ces profils vous
donne acces a des fichiers et fonctionnalités spécifiques. Par exemple,
votre profil personnel M365 ne vous permet pas d'accéder aux classes
virtuelles du CLG. Pour ce faire, vous devrez utiliser votre profil CLG.
Voila pourquoi il est important de suivre les étapes suivantes pour
activer votre profil M365 CLG.
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mSES.CIoud.micmsofd

1. Taper m365.cloud.microsoft

dans la barre d'adresse.

B Microsoft

Se connecter
E-mail, teiép

cessible

Pas de compte ? C

Votre compte n'est pa:

3. Entrer le courriel CLG et
cliquer sur Suivant.
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Revenir a votre compte
Qui étes-vous ?

Pour récupérer votre compte, commencez par saisir votre adresse courriel ou votre nom d'utilisateur ainsi que les caractéres af

Adresse courriel ou nom d'utilisateur : *

| @educlg.gcca

Exemple : user@ conteso.onmicrosoft.com ou user@contoso.com

L

¥y

Entrer les ¢|

. 8 5. Remplir le Captcha et cliquer
sur Suivant.
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Ressources v Modéles  Suppot  Mon compte Acheter

g

renue dans |'appli Microsoft 365 Coj

L'application Microsoft 365 Copilot (anciennement Office) vous permet de créer,
de partager et de collaborer depuis un seul endroit avec vos applications
préférées qui incluent désormais Copilot.*

Obtenir Microsoft 365

2 la version gratuite de Microsoft 265 >

2. Cliquer sur le bouton
Connexion.

@edudgqcca

Entrez le mot de passe

M

Procédure de connexion étudiant(e)s

Procédure de connexion enseignant(e)s et
employé(e)s

4. Cliquer J'ai oublié mon mot
de passe.
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Revenir a votre compte
Pour guelles) raison(s) rencontrez-vous des problémes lorsque vous vous co

@ J'aii oublié mon mot de passe
Ne vous inquidtez pas, nous allons vous aider & réinitialiser votre mot de passe grace aux informations de sécurité que

© Je connais mon mot de passe, mais je ne peux toujours pas me connecter
Cela peut se produire en raison du fait que vous avez essayé de vous connecter avec un mot de passe erroné un trop ¢
Si vous choisissez cette option, vous conserverez votre mot de passe actuel et nous peurrons déverrouiller votre comp

6. Cliquer sur Suivant.
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Retournez sur votre compte Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact 3 utiliser pour la vérification : Choisissez la méthode de contact i utiliser pour la vérification

® Envoyer un courrier électronique
Vous allez recevoir un courrier électronique contenant un sur mon adresse de messagerie

sur mon adresse de messagerie ) R
votre adresse de messagerie secondaire ( @gmi secondaire

® Envoyer un courrier électronique Vous allez recevoir un courrier électronique contenant un code de w

votre adresse de messagerie secondaire | @gmail.com).

secondaire

[[Ertrer votre code de vénfication ]

Adressa de messagerie

7. Cliquer sur le bouton bleu 8. Entrer le code de vérification

pour recevoir un code de

vérification. et cliquer sur Suivant.
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L Les critéres pour le mot de passe sont les suivants :
Revenir a votre compte

« Minimum de 8 caractéres de long;
€tape de vérification 1+ > cheisir un nouveau mot de passe e« Aumoins une lettre minuscule;

¢ Aumoins une lettre majuscule;

* Entrer le nouveau mot de passe :

e Aumoins un chiffre;

e Aumoins un symbole;

* Confirmer votre nouveau mot de passe :

[
9a. Taper un mot de passe, puis

e Aucun prénom ounom.

9b. Vérifier que le mot de passe
choisi respecte les criteres de
sécurite.

cliquer sur Terminer.

LRV
® Microsoft “ Bedudgacca

Se connecter Entrez le mot de passe

E-mail, téléphone ou identifiant Skype

Pas de compte ? Créez-en un

Votre compte n'est pas accessible ?

Procédure de connexion enseignantiels et
employé(e)s

Si vous éprouvez de la difficulté, vous pouvez
@\ Options de connexion communiquer avec 1a ligne d'aide au 450-430-3120

11. Entrer le nouveau mot de passe.
Au besoin, suivre la procédure
d'authentification multifacteurs.

10. Entrer le courriel CLG.
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Q Rechercher
| @ Chat
Agents ~
Explorer les agents

Créer un agent

Conversations v
Pages -

& Créer

23] Apphc% Message

+

12. Cliquer sur Applications.

J Installer des applis -

Applications Microsoft 365
Installer Word, Excpy PowerPaint, ete.
Application mo&l £ Microsoft 365
Copilot

a Excel & PowerPoi [ améliorez votre productivité lors de vos

déplacements avec notre appli i0S et
Android gratuite.

l&

&8 Clipchamp £ Ssharepoi

Toutes les applica

Obtenir plus d'applis

g Aoutez vos applis Web préférses =t
trouvez de nouvelles fagons de collaborer
plus efficacement

5 Copilot

14. Sélectionner Applications
Microsoft 365.

Configurer OneDrive

Stockez vos fichiers dans OneDrive pour y accéder sur n'importe quel appareil.

16. Démarrer OneDrive et
suivre les étapes a I'écran. (Voir
Connexion OneDirive.)
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[ = @ PowerPoint

EE  Clipchamp

b sharePoint

Toutes les applications -

65 Copilot

13. Cliquer sur Installer des

applis.

&3 Abonnements

Vérifiez les produits et les licences do

N Applications et apparei...

Vous pouvez installer Office sur un maximum de 5 PC
ou Mac. sur 5 tablettes et 5 smartphones.

Voir les applications et les appmm

Q\ Sécurité et confidential..

Protégez votre compte et personnalisez les paramétres
de confidentialité importants.

Afficher les abonnem¢

& Autorisations di

Gerez les applications qui ont accés &
Vous pouvez révoquer autorisation |

15. Cliquer sur Installer Office.

LI®NEL Centre d'entraide numérique
GREULX

N

Moodle

17. Pour obtenir davantage
d'aide informatique, visiter le

cen.clg.qc.ca.
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https://educlgqc.sharepoint.com/:b:/s/DAEN-CEN-OneDrive/EeJkwNYypYxBlvPL55Zwy8UBoGwcBXL3Gq9lotg7orcQ6A?e=kl5wEs
https://educlgqc.sharepoint.com/sites/CEN-Personnel
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Si vous avez plus d’un compte dans vos applications Microsoft, vous
pouvez basculer d’'un compte a un autre dans une application Microsoft
365 en cliquant sur votre icone dans le coin supérieur droit.

@ - o ~
College Lionel-Groulx Se déconnecter | -

Federico Pieruccetti

ents

2 1

Federico.Pieruccetti@clg.qc.ca

Afficher le compte ents

Infarmations utilisateur Office

Basculer de compte
en cliquant ici

R+ Ajouter un compte
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