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Annexe 1 : Directive sur

ilisation de l'infonuagique




Office 365 disponible au

Cégep de Chicoutimi

Le Service des technologies de l'information est particulierement fier de cette
nouvelle offre de service a la communauté collégiale. Notons que le service
d'Office 365 est déja inclus dans I'abonnement annuel du Collége aux logiciels
Microsoft. Son utilisation n‘engendre donc aucun colt additionnel.

Le principal objectif avec ce nouveau service est d'offrir a sa communauté
collégiale des outils puissants de création, de collaboration, de diffusion et de
stockage, et ce, tout en étant accessible de partout en tout temps.

L'accées a de telles plateformes est en lien direct avec les nouvelles
orientations en infonuagique que le Conseil du trésor désire mettre en
place. Dans le document «Rénover |'état par les TI » on peut y lire ceci :

L’infonuagique (cloud computing) constitue une tendance mondiale en
matiére de livraison de services informatiques. Selon I’Office québécois de la
langue francaise, « l’infonuagique est un modeéle qui, par l’entremise de
serveurs distants interconnectés par Internet, permet un accés réseau, a la
demande, a un bassin partagé de ressources informatiques configurables et
externalisées qui sont proposées sous forme de services évolutifs, adaptables
dynamiquement et facturées a l'utilisation ».

Parce qu’elle a le potentiel d’accroitre [’agilité gouvernementale et de
diminuer les colits d’acquisition et d’exploitation des infrastructures, des
plateformes et des applications technologiques, l’infonuagique est percue
comme un important levier pour accroitre la performance de I’Etat et
améliorer les services aux citoyens et aux entreprises du Québec.

Enfin, I'utilisation de l'infonuagique doit étre chapeautée par une directive qui trace les
balises et les niveaux de responsabilités de tout un chacun. Il est important de prendre
connaissance des enjeux lorsque l'on utilise I'infonuagique. Vous trouverez en annexe
cette directive. Par ailleurs, l'instance gouvernementale (la DGGRIR) travaille de pair avec
nous afin que Microsoft réponde au plus haut standard en matiere de sécurité et a nos
exigences en terme légal.

Cet ajout n'affecte en rien les services de lecteurs réseau déja en places.

En terminant, I'équipe des TI a préparé pour vous un guide d'accompagnement pour que
votre initiation a Office 365 soit une réussite.

Cordialement, Terry Mc Lellan Directeur adj. aux technologies de l'information du Cégep de
Chicoutimi.
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Qu'est-ce qu'Office 365 ?

Qu’est-ce qu'Office 365 ?
¥ Office 365 est une plateforme de Microsoft réunissant un ensemble de services et
d'applications de bureautique, de communication et de collaboration en ligne.

Qu’est-ce que comprend Office 365?
-

\
(“ OneDrive
for Business
Une espace de stockage en ligne sécuritaire d'un téraoctet permettant le
partage entre utilisateurs et I'entreposage facile de tous ses documents. Y
\

u Office Online

Des applications Office disponibles directement sur internet a méme votre
\_ navigateur..

-

AN

lj Off 365 @ Access Excel Eﬂ OneNote
Lgogms m Outlook m PowerPoint @ Publisher Word

Une version d'Office 2016 pouvant étre installée sur un poste informatique
personnel. 5 licences vous sont gracieusement offertes!

o — Y
B 0000E0

Des applications pour appareil mobile dont : Word, Excel, Powerpoint, OneNote,
\_ Office Video et OneDrive. Yy,
\

>
M office 365 | Video

Un portail vidéo privé ou les employés, enseignants et étudiants peuvent
afficher et consulter des vidéos en diffusion continue.

G gﬁlciaﬁn?u l:l Office 365 4




Adresse, authentification

et portail

Pour se rendre sur le portail Office 365
http://365.cchic.ca

Authentification
Pour les étudiants, Pour les employes,
* inscrivez votre numéro de DA suivi de * inscrivez votre identifiant du cégep
« @cegep-chicoutimi.qc.ca ». suivi de « @cegep-chicoutimi.qc.ca ».
* Votre mot de passe est le méme que * Votre mot de passe est le méme que
celui que vous utilisez sur les postes celui que vous utilisez sur les postes
du cégep. du cégep.

CEGEP CEGEP
cmcounmn CHICOUTIMI

Connectez-vous avec votre compte professionnel ou scolaire Connectez-vous avec votre compte professionnel ou scolaire

9999999 @cegep-chicoutimi.ge.ca identifiant@cegep-chicoutimi.qc.ca

Votre compte n'est pas accessible ?

Votre compte n'est pas accessible ?

| Clertid () Office 365 :




Adresse, authentification

et portail

[ Portail d'accueil

Voici un bref apercu du portail d'Office 365 avec ses multiples

options.

Navigation rapide
Ce bouton se trouve presque
toujours en haut a gauche de
vos applications en ligne.

Office 365

Bonjour

Vos documents en ligne récents

*) Nouvesu

Office Online
Applications Office
directement dans le

navigateur.

Cegep de
Chicoutimi

Office 2016
Lien vers les paramétres d’installation
d’Office 2016 sur vos ordinateurs
personnels seulement. Ne pas
installer sur ceux du cégep.

C de
Cﬁgf)%tlml

OneDrive
Raccourci vers votre
stockage en ligne.

1] Office 365

Profil
Déconnexion de votre
profil personnel.

Office Vidéo
Raccourci vers votre
portail Vidéo.




Spécifications

* Espace infonuagique d'un téraoctet (1000 gigaoctet).

* Accessible de partout ou vous avez acces a internet.

» Partage de document entre étudiants, enseignants, employés et grand public.
* Application pour appareil mobile aussi disponible.

» Intégré directement dans les applications Office.

* Permet de garder un historique des versions.

« Les caractéres # % *: < > ? /| « ne sont pas autorisés dans les noms de
dossiers et de fichier. Egalement, les noms de dossiers ou fichier ne peuvent
commencer ou se terminer par un point.

Dépdt de documents

1. Authentifiez-vous sur le portail 365 du Cégep de Chicoutimi (voir chapitre
précédent)
2. Appuyez sur « OneDrive » &

OneDrive

3. Vous pouvez téléverser des documents de 2 fagons.
1. Appuyez sur le lien « Charger » se trouvant dans la barre d'outils.

2. Sélectionnez « Fichiers » ou « Dossiers ».

3. Naviguez jusqu'a votre document sur votre disque dur.

4. Appuyez sur « Ouvrir ». Glisser un document
5. Attendre que la barre de téléchargement soit a 100%.

ou Documents

1. Dans l'explorateur de fichier, sélectionnez le document a
déposer dans OneDrive.

2. Laissez votre doigt enfoncé sur le bouton gauche de la souris et ln;;
glissez votre document directement dans OneDrive. =) e

3. Attendre que la barre de téléchargement soit a 100%.
Barre de télechargement

OneDrive @ Cégep de Chicoutimi

Documents

0 sur 1 terminés ANMNULER

| Cltt ] Office 365 7




OneDrive

Interface de base

Charger
Vous pouvez placer un ou des
documents sur Onedrive avec
cette option.

Documents
Vos documents personnels se
trouvent dans ce répertoire.

Synchronisation
Permet de synchroniser votre
OneDrive avec votre ordinateur
personnel seulement. Voir page 13.

Partagés avec moi
Si un utilisateur partage un
document avec vous, vous le
retrouverez dans ce répertoire.

: : Cegep de
anm = Pty
i Office 365 OneDrive Chicoutimi
P Rechercher @ Nouveau v T Charger v = Synchronisation O ouvrir 4= Trier v - @
n Fichiers

ichiers

v Mom t Maodifié Maodifié par Taille du fichier Partage
Reéfents
M Notebooks e 16 septembre ... Denis Harvey @ Vous seul

Partagés avec moi

e

lundi a 7:57 AM Denis Harvey 1282 Ko @ Vous seul

Corbeille

.“Q.El 11 janvier Denis Harvey 857 Ko & Vous seul

=E 27 novembre 2., Denis Harvey 22174 Ko @ Vous seul
Obtenir les application: «H 27 novembre 2., Denis Harvey 255.06 Ko @ Vous seul
CneDrive
Revenir a I'expérienc,
OneDrive classique

Nouveau Partage

Vous pouvez créer directement
un document Office ou un
répertoire avec cette option.

Vous pouvez voir rapidement si
votre document est partagé
avec quelqu’un.

1] Office 365 8
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a OneDrive

Partage de documents

A partir de OneDrive, il est possible de partager des documents et des répertoires
entiers avec d'autres étudiants, enseignants ou personnel du Cégep de Chicoutimi.
Vous pouvez également partager un document, a partir d'une adresse web
publique, a des utilisateurs externes au cégep.

Vous avez le choix de partager votre document avec seulement des droits de
lecture ou avec des droits de modifications.

Marche a suivre

Paramétres des liens

1. Appuyez sur le bouton « trois points » a la droite du nom totepooks B fment) 8
du document et cliquez sur « Partager ». Pour quelles persannes voulez-vous que ce lien
fonctionne T En savoir plus
2. Sélectionnez le type de partage que vous désirez effectuer. foutemenee
Vous devez également sélectionner si la ou les person 5 personnes su sein de Cegep de
peuvent modifier les documents partagés. Personnes cisposant déja de ‘acces
Des personnes spécifiques %5
3. Quatre types de partage s'offre a vous. Autres parametres
— Tout le monde Autoriser la modification
* Un lien internet sera créé et toute personne (travaillant au
Cégep ou non) disposant du lien pourra consulter et/ou Annuler

modifier le contenu.

» Une date d'expiration du lien est également paramétrable
et fortement conseillée.

— Les personnes au sein du Cégep de Chicoutimi disposant du
lien.

* Un lien internet sera créé et les employés ou étudiants du
Cégep disposant du lien pourront consulter et/ou modifier
le contenu.

— Personnes disposant déja de l'acces.

» Permet d'envoyer un lien de partage a des employés ou
étudiants du Cégep qui ont déja acces a ce document ou
dossier.

— Des personnes spécifiques

» Permet de partager le document ou le dossier a des
personnes spécifiques du Cégep.

ST 1] Office 365 ?

Chicoutimi




a OneDrive

Envoyer le lien X
Motebooks [ élémentis])

_ Seules les personnes que vous spécifiez
“

. RT3 ':/ ) auront accés aux fonctionnalités de V)
4. Pour ajouter une personne spécifique au partage, vous & oocticsion,
n'avez qu’a taper son nom ou un numéro d'étudiant —
dans la boite prévue a cet effet. A Denis Harvey X

5. Inscrivez un message dans la boite « Ajoutez un _______,  Borjour Denis. Voicile document en question.
message » et appuyez sur « Envoyer ». La ou les
personnes recevront un courriel mentionnant le m
partage avec votre message.

>

Copier le lien Cutlook

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L Nous ne recommandons pas de partager votre document
3 1 avec l'option « Tout le monde ». Il faut étre TRES prudent
Zﬂé avec ce type de lien, car n‘importe qui en possession de ce

lien peut avoir acces a votre document.

ST 1] Office 365 0
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a OneDrive

Gestion des partages

Pour modifier les droits d'acces a votre document ou simplement arréter le
partage avec les usagers, rendez-vous dans l'option « Partagé avec » se trouvant
dans le menu de gauche des partages sous l'option « Obtenir un lien ».

Historique des versions

Un outil tres utile dans OneDrive est I'historique des versions. Il permet de revoir
et de restaurer des versions antérieures d'un document que vous auriez placées
sur OneDrive.

1. Rendez-vous sur votre OneDrive.
2. Cochez la case a gauche de votre document pour le sélectionner.

@ Nouveau A Télécharger S Synchroniser F:J Partager Autres v
+ D Nom Modifié Partage Modifié par
[ DummyPDF === Hier a 11:12 AM @ Vous seul Denis Harvey
Autres v
3. Dans la barre d'outils du haut, appuyez sur Techarger
« Autres » et sur « Historique des | panager
versions ».

Supprimer
Déplacer ou copier

Historique des vErs\cnib

4. Les dates de version de votre document proprieés
apparaitront dans une fenétre contextuelle. optons vncées >
Historique des versions *
5. Appuyez sur la fleche & droite de la date  « oosie o0

60 9/8/2015 11:11 AM Denis Harvey 26 Ko

pour afficher, restaurer ou supprimer la
version de votre document.

Denis Harvey 86 Ko
Denis Harvey 86 Ko

enis Harvey 85 Ko

D
Denis Harvey 85 Ko
D

10 9/2/20157:56 AM

enis Harvey 86 Ko

ST 1] Office 365 i
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a OneDrive

Récupération de documents

Il est possible de récupérer vos fichiers supprimés dans OneDrive. Lorsque vous
supprimez un fichier, celui-ci se transfere dans votre corbeille primaire de
OneDrive et y reste présent pendant 93 jours. Apres 93 jours, votre fichier se
transfere vers une corbeille secondaire et reste présent pendant un second 93
jours.

i | Office 365 OneDrive

* Vous pouvez trouver votre corbeille primaire

P Rechercher ® Nouvea
dans votre menu de gauche de votre
OneDrive. ~ R Fichier
. :

» Dans l'interface de la corbeille, cochez la case S :'
a gauche de votre fichier et appuyez sur le — 2
bouton 5 restaurerizszecion se trouvant dans le .
haut de la page. |

* Pour consulter votre corbeille secondaire, % supprimer as
rendez-vous dans le bas de la liste des fichiers o
supprimés de la corbeille primaire . m— S:;ed with Everyone

» Appuyez sur le lien corbeille secondaire.

* Une liste semblable a celle de corbeille
primaire apparaitra. Le processus de
récupération d'un ou plusieurs fichiers est le
méme que celui de la corbeille primaire.

Wous ne trouvez pas ce que vous recherchez ? Regardez dans la corbeille secondaire.

ST 1] Office 365 &
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Outil de synchronisation

Vous pouvez installer un outil de synchronisation sur votre poste personnel. Cet outil créera
un répertoire « virtuel » permettant de faire la gestion de vos documents OneDrive sur votre
poste personnel comme s'ils étaient sur votre disque dur local.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-

- Attention : il est fortement déconseillé d'installer cet outil sur :
v 5 les postes du cégep. L'outil synchronisera vos documents sur le :
poste ou l'outil est installé. Si vous avez beaucoup de :

documents, I'espace disponible sur le disque dur pourrait étre :
grandement affecté. :

. »
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

De plus, la plupart des postes de consultation au cégep sont gelés. Ce qui signifie que
I'ordinateur retourne a son était initial lors d'un redémarrage. Si vous utilisez l'outil de
synchronisation et que vous redémarrez le poste avant la fin de la synchronisation, vous
pourriez perdre vos documents qui ne sont pas entierement synchronisés avec votre

OneDrive.

L'installation de l'outil de synchronisation sur les postes du cégep est interdit
sans l'autorisation du Service des T.1.

| Cltt ] Office 365 s
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Qu'est-ce qu'Office Online?
¥ Office Online est la ligne d'applications de la série Microsoft Office disponible

depuis un navigateur web. Certaines fonctionnalités de ces applications sont
réduites par rapport a la version installée sur un ordinateur.

Quelles sont les applications disponibles en ligne?
¥ Word Online

¥ Excel Online

¥ Powerpoint Online

¥ OneNote Online

[ Création d'un document ]

Marche a suivre
Vous pouvez créer un document Online de 2 facons :

* Appuyez directement sur la tuile de votre application dans la page d'accuell
d'Office 365 ou dans la navigation rapide.

* Rendez-vous dans votre OneDrive et appuyer sur le bouton @ Nouveau

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Vous n’avez pas a sauvegarder votre document lorsque vous
travaillez dans le navigateur web, la sauvegarde se fait
~ automatiquement dans votre OneDrive.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Lorsque vous créez un nouveau document, vous pouvez lui donner un nom dans le
haut de la page. Ceci sera son nom également dans OneDrive.

OUVRIR DANS WORD

| Clertid () Office 365 ’




Modification d'un document ]

. Allez dans votre OneDrive.
Naviguez jusqu’a votre document et cliquez sur Apercu du bouton « Modifier dans... » se

celui-ci. trouvant dans le haut de la page.
. II' ouvrira votre document directement en )

. g I .. . Cupcake Ips
modification dans les applications Online.
Pour ouvrir votre document localement sur votre  .:.  MODIFIER DANS WORD
poste, appuyez sur « Modifier dans .... » dans le

(LI L]
haut de la page. AaBbCc  AaBbCc A
Mormal 5ans interl...

Partage d'un document ]

Les mémes notions de partage de OneDrive se retrouvent directement dans les
applications d'Office Online.

Vous retrouverez le bouton « Partager » dans le haut a droite de votre
application.

Lorsque vous appuyez sur ce bouton, la fenétre contextuelle équivalente a celle

de OneDrive apparaitra.

ST 1] Office 365 E
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J] Office 365 \

ProPlus’, '

Qu’est-ce qu'Office ProPlus?
¥ Office 365 ProPlus est une version compléete d'Office que vous pouvez installer
sur vos postes informatiques personnels. Les programmes comportent les

mémes capacités et fonctionnalités que d'autres versions d'Office. Il est
I'équivalent d'Office 2013.

[ Installation d'Office ]

Prenez note que vous avez droit a 5 licences d'Office. Donc, vous pouvez l'installer
sur 5 postes personnels.

Ces licences seront valides tant que vous serez inscrit ou employé au Cégep de
Chicoutimi. Par la suite, Office passera en mode de fonctionnalités réduites et
demandera une nouvelle activation.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

iy Il est fortement déconseillé d'installer cette version :

5 5

P d'Office sur les postes appartenant au Cégep de

.
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Marche a suivre
1. Rendez-vous sur le portail d'Office 365 (http://365.cchic.ca)

2. Suite a votre authentification sur le portail, vous trouverez la mention « Installer
Office sur d'autres appareils.

3. Appuyez sur « Installer »

¥ Installer Office 2016

W

Autres installations

4. Dans la fenétre du logiciel, vous trouverez des informations importantes :
1. les licences d'Office déja installées et sur quels ordinateurs (5 licences maximum);
2. lalangue d'installation;
3. la version du systeme d'exploitation.

| Cltt ] Office 365 &



http://365.cchic.ca/

I Office 365 |

ProPlus

Licences
Gestion des licences

Office actives

ons
Langue
Choix de langue
d’installation

Office sur un ordinateur et l'installer sur un autre 7 Accédezr 8 Mon compte > Statut de 'installation.

b BroPlus avec les nouvelles applications 2016 Qu'est-il advenu de Office 2013 7

Les applications suivantes serbnt installées sur votre ordinateur : Word, Excel, PowerPoint, OneMote, Access, Publisher, Outlook, Sky pe Entreprise, OneDrive Entreprise

P e DEEE D a

gl PowerPoint  OneMote Access Publisher  Outlook Skype OneDrive

Word
Entreprise  Entreprise
Version
Langue: Version: Choix de votre
frangais (France) EI Options de la version avancés Version de W|ndows

La langue souhaitée n'apparait pas ? Installez une des langues dans |a liste ci-dessus, puis un pack d'accessoires linguistiques. Les autres Tangues et packs d accessoires ing

Wérifier la configuration requise
Résoudre les problémes d'installation

Installer

Assurez-vous d'avoir au moins 1 licence disponible.
Choisissez votre langue d'installation (habituellement francais (France)).

7. Sivotre version de Windows est 64 bits, allez changer la version d'installation.

1. Sivous ne connaissez pas votre version de Windows, vous pouvez consulter le lien suivant pour en
apprendre plus : http://windows.microsoft.com/fr-ca/windows7/find-out-32-or-64-bit.

Appuyezsur| i |

9. Suivez les étapes a I'écran.
10. Fin de l'installation.

on Pn

o0

ST ] Office 365 i
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http://windows.microsoft.com/fr-ca/windows7/find-out-32-or-64-bit

l Office 365 |

ProPlus «

Connexion avec OneDrive

Vous pouvez communiquer directement avec votre OneDrive du cégep via les
applications Office ProPlus ou autre version d'Office 2013. Vous pouvez ouvrir et
enregistrer vos documents Word, Excel, Powerpoint et autres dans OneDrive sans
passer par un navigateur web.

Marche a suivre

1. Ouvrez votre application Office (Word, Excel, Powerpoint, etc).

Rendez-vous dans « Ouvrir un autre document »

- . OneDrive - Cégep d . PN " ads
Si l'option @ (oo " apparait déja dans vos emplacements, vous étes déja

connecté a votre OneDrive et vous pouvez donc I'utiliser sans probleme.
4. Sil'option n'est pas présente, appuyez sur == Ajouer un emplacement

Dans la fenétre Ajouter un lieu, sélectionnez a office 265 snareroint €t UNe fenétre
contextuelle apparaitra mentionnant « Se connecter ». Se connecter

a;czm resse de messagerie ou le numéro de

4. Inscrivez I'adresse que vous utilisez pour vous authentifier e

\ Dr’J

sur le portail Office 365 et appuyez sur « Suivant » et une E—
—

2e fenétre contextuelle ouvrira avec la mention
« Connexion ». Connexion

5. Inscrivez votre mot de passe dans la case du méme nom.

6. Sivous étes sur un ordinateur public, il est fortement

conseillé de décocher « Maintenir la connexion », car

votre session pourrait rester connectée a votre insu. —

Appuyez sur| Se connecter — ouvrir

Si l'authentification est valide, vous verrez votre lecteur

(L) Documents (utitsation récente)

OneDrive — Cégep de Chicoutimi apparaitre dans vos \ B st o e Cricutim
options de lecteur. e

e Il n'est pas nécessaire de faire cette démarche a chaque fois, car avec |'option
: e; i « Maintenant la connexion », votre ordinateur sauvegardera vos paramétres de
: connexion a OneDrive.

........................................................................................................................................

Ce ep de .
Chl%outlml El Office 365




J Office 365

ProPlus\,

Utilisation

Ouverture d'un document

* Apres l'ouverture de votre application, rendez-vous dans « Fichier /
Ouvrir ». .

*  Appuyez sur a Sr?.iggt\:im oo e

- Appuyezsur =

* Naviguez dans votre OneDrive jusqu'a votre document.
»  Sélectionnez votre fichier et appuyez sur « Ouvrir ».

Enregistrer

* Lorsque votre document est prét a étre enregistré, rendez-vous
dans « Fichier / Enregistrer sous ».

«  Appuyezsur le lecteur @ 5w tETE

*  Appuyez sur . pour parcourir votre OneDrive et
sélectionnez un emplacement.

*  Enregistrez votre document.

| Cltt ] Office 365 G




B Office 365 |

Mobile',

Qu’est-ce qu’'Office Mobile?
¥ Office 365 vous permet d'utiliser les applications Office sur des appareils mobiles.

En effet, certaines applications d'Office sont disponibles sur iOS, Android et
Windows Phone.

Office 365 Video
Pour trouver Office 365 Video pour votre iPad, vous devez faire votre
recherche dans les applications iPhone, car il est disponible seulement
pour téléphone intelligent. Mais, il fonctionne également sur iPad.

Exemple de recherche d’application iPhone sur iPad

iPhone Only ~ Any Price~ All Categones ™ By Relavance ~ All Ages ~ F— 1 office 365 M (=]
iPad Only ‘
OneDrive - B Tipp IT for Office - ;
r Cloud storage... [* onar | 365 GET |
iPhone Only v . Microsoft Corpo ¢ PW Aktiengesoliach y ;
m Puritoees
(]
OneDrive .
Connexion

1.  Ouvrez votre application OneDrive.

2. Appuyez sur « Se connecter ».

3.  Entrez votre adresse d'utilisateur d'Office 365 dans la case prévue a cet
effet (ex.: xooox@cegep-chicoutimi.gc.ca) et appuyez sur « Suivant ».

4. Lafenétre du portail d'Office 365 s'ouvrira.

Inscrivez votre mot de passe et appuyez sur

6. Vous serez redirigé sur votre application mobile avec la navigation sur
OneDrive ouverte.

21
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| Office 365

Mobile

CEGEP
DE
CHICOUTIMI

g3 ﬁ@cegep-chicoutimi.qc.ca

Mot de passe

Connexion Annuler

Votre compte n’est pas accessible?

Word, Excel, Powerpoint
Connexion a votre profil Office 365

Les exemples suivants sont basés sur 'application Word sur iPad. Mais, le processus est
équivalent sur les autres applications.

Ouvrez l'application sur votre appareil mobile.

En haut a gauche, vous trouverez 'option « Se connecter ».
Inscrivez vos informations de connexion d'Office 365.
Aprés votre authentification, vous verrez vos initiales ainsi que votre prénom
apparaitre au lieu de l'option « Se connecter ».

5. Appuyez sur « Ouvrir » et sur « OneDrive — Cégep de Chicoutimi » pour
pouvoir consulter vos documents emmagasinés sur votre OneDrive.

= B e

Apercu de 'option « Ouvrir » suite a
- la connexion a Office 365.

iPad

OneDrive - Cé...de Chicoutimi 5
a AR cogep-chicouliml.qc.ca Q-
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Sauvegarde de votre document
Les exemples suivants sont basés sur l'application Word sur iPad. Mais, le processus est
équivalent sur les autres applications.

» Lorsque votre document provient de votre OneDrive, vos modifications se
sauvegardent automatiquement.

* Sivous créez un nouveau document dans l'application mobile, la sauvegarde
automatique ne fonctionnera pas. Vous devez le sauvegarder au moins une fois
dans votre OneDrive pour que la sauvegarde automatique fonctionne.

Pour ce faire :

1. Lorsque votre nouveau document est créé, appuyez sur le :
se trouvant a haut a gauche. Emgmrm a

2. Appuyez sur le champ « Nom ». .

Sélectionnez « OneDrive — Cégep de Chicoutimi ».

4. Naviguez dans votre OneDrive pour sélectionner le répertoire
approprié.

5. Donnez un nom a votre document avec le champ « Nom » se
trouvant dans le haut de la page.

6. Appuyez sur « Enregistrer » se trouvant en haut a droite de votre
application.

7. Lasauvegarde est terminée.

e

Enregistrer sous Annuler Enregistrer@
Nom : Document1@

OneDrive - Cé...de Chicoutimi ]
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Qu'est-ce qu'Office 365 | Video?
¥ Office 365 offre un portail Video permettant de partager des vidéos selon des

canaux définis. Chaque canal a des droits spécifiques de visionneurs, de
rédacteurs et de propriétaires.

¥ Les vidéos sont également consultables avec l'application pour iPhone « 0365
Video ».

[ Pour les visionneurs ]
Comment consulter les vidéos

Sur un poste informatique
1. Rendez-vous sur le portail Office 365 (http://365.cchic.ca).

2. Authentifiez-vous avec votre nom d'usager et mot de passe.

3. Appuyez sur le bouton
* Le bouton se trouvur la page d'accueil du portail ainsi que dans le
bouton « Navigation rapide ».
4. Les vidéos qui vous sont possibles de consulter apparaitront a I'écran.
5. Sivous désirez consulter des vidéos d'un canal particulier, vous pouvez appuyer
sur « Canaux » en haut a gauche du portail Video.
Sur un iPad/iPhone
1.  Ouvrez votre application 0365 Video.
. Pour linstallation de l'application sur un iPad, voir la notice au début de
la section « Office Mobile ».
2. Entrez vos informations de connexion du portail Office 365.
3. Vous verrez, sur la page d'accueil, les vidéos qui vous sont possibles de
visionner.
4.  Pour consulter des canaux spécifiques, vous pouvez vous y rendre grace a

I'icbne E qui se trouve en haut a gauche.

C CEi ] Office 365 g
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[ Pour les rédacteurs ]

Téléverser des vidéos

Sur un poste informatique
1. Rendez-vous sur le portail Office 365 (http://365.cchic.ca).

2. Authentifiez-vous avec votre nom d'usager et mot de passe.

o

Appuyez sur le bouton
* Le bouton se trouveur la page d'accueil du portail ainsi que dans le
bouton « Navigation rapide ».
4. Sélectionnez le canal ou vous désirez placer votre vidéos grace au bouton
« Canaux » qui se trouve en haut a gauche. = Ca"a”g"
5. Appuyez sur le bouton « Télécharger des vidéos ».
6. Appuyez sur le bouton « Sélectionner des vidéos a télécharger » ou faites
glisser les fichiers vidéos sur la page.
7. Attendez que le télechargement soit terminé.
* Notez que le transfert et la compilation du vidéo peuvent prendre
plusieurs minutes.
8. Apreés le téléversement, vous serez amené a la page du vidéo.
9. Vous pouvez modifier le titre et la description du vidéo dans le bas du vidéo en

appuyant sur les ¢

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Quitter le Cégep de

Chicoutimi

Qu'est-ce qui se passera lorsque je ne serai plus au
cégep?

Pour les étudiants

« Votre compte pour Office365 est valide tant que vous étes
inscrit au cégep de Chicoutimi.

« Sivous n'avez pas d'inscription valide au début de chaque
session, votre compte sera désactivé et vous n'aurez plus acces a
Office 365 ni a votre Office ProPlus installé sur votre ordinateur.

* Vous recevrez, au courant votre session, des MIO vous rappelant
que si vous n'étes pas présent lors de la prochaine session, votre
compte sera désactivé et que vous devrez transférer vos fichiers
vers d'autres espaces de stockages.

Pour les enseignants permanents et a statut précaires

» Votre compte Office 365 sera supprimé apres une absence de 3
ans du cégep.

* Avant d’entreprendre une action, vous recevrez un courriel vous
expliquant la situation.

| Cltt ] Office 365 &



Quitter le Cégep de

Chicoutimi

« Avant d'entreprendre une action, vous recevrez un courriel vous
expliquant la situation.

Bien sdr, lors d'une retraite, d'un congédiement ou d'une départ, les
licenses d'Office 365 sont retirées.

| Cltt ] Office 365 L



Information

complémentaire

Documentation supplémentaire

¥ Aide et formation sur Office

¥ Se familiariser avec Office 365

¥ OneDrive

Guides de démarrage rapide
¥ Office 2016

¥ Office 2013

¥ Office 2016 pour Mac

¥ Office Mobile

¥ Office Mobile pour Android

¥ Office sur iPad

¥ Office sur iPhone

| Cltt ] Office 365 7


http://office.microsoft.com/fr-ca/support/?CTT=97
https://support.office.com/fr-fr/article/Se-familiariser-avec-Office-365-9b7306d3-8d61-4794-bb6f-6520f65956d9?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-ca/onedrive
https://support.office.com/fr-fr/article/Se-familiariser-avec-Office-365-9b7306d3-8d61-4794-bb6f-6520f65956d9?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/Guides-de-d%C3%A9marrage-rapide-d-Office-2013-4a8aa04a-f7f3-4a4d-823c-3dbc4b8672a1
https://support.office.com/fr-fr/article/Guides-de-d%C3%A9marrage-rapide-d-Office-2016-pour-Mac-5bccb480-0e5b-4b51-b072-66d3793ccad8
https://support.office.com/fr-fr/article/Guides-de-d%C3%A9marrage-rapide-d-Office-Mobile-c957c048-00fa-4793-8b40-4f564f9d58c6
https://support.office.com/fr-fr/article/Office-Mobile-pour-t%C3%A9l%C3%A9phones-Android-ee598133-59d1-43c3-b47c-aac3f2d9a605?CorrelationId=458b2bd6-812a-4f21-82ae-714465ae8b7f&ui=en-US&rs=fr-CA&ad=CA&omkt=fr-CA
https://support.office.com/fr-fr/article/Installer-et-configurer-Office-sur-un-iPad-avec-Office-365-pour-les-entreprises-cc8fa298-4dad-415b-a350-0d59b1943feb?ui=en-US&rs=fr-CA&ad=CA&omkt=fr-CA
https://support.office.com/fr-fr/article/Installer-et-configurer-Office-sur-un-iPhone-ou-iPad-9DF6D10C-7281-4671-8666-6CA8E339B628?ui=fr-FR&rs=fr-CA&ad=CA&omkt=fr-CA

