CEGEP > PROCEDURE D'UTILISATION

SAINT-JEAN-SUR-RICHELIEU Office 365 — Accéder boite de courriels Outlook

La procédure suivante vous expligue comment accéder au portail d’Office 365 et accéder a
votre boite de courriels Microsoft Outlook. A noter que lorsque votre compte informatique du
Cégep sera fermé a la fin de votre mandat de travail ou a la fin de votre parcours scolaire au
Cégep, vous n'aurez plus acces a votre boite de courriels.

Note : Les images présentes dans cette procédure peuvent étre différentes puisque Microsoft fait régulierement des modifications
sur leur site sans préavis.

1. Accéder au Portail Office 365

Accéder au Portail d'Office 365 en

inscrivant cette adresse : -
) https://portal.office.com
https://portal.office.com @ psi/ip

2. Authentification

A partir de la maison

e Pour les employées et employés :Dans la zone texte,
inscrire votre code utilisateur réseau utilisé au
Cégep (premiére lettre de votre prénom + nom de
famille complet) suivi du domaine @cstjean.qc.ca.
Exemple : fboulange@cstjean.qc.ca

B2 Microsoft

Connexion

(numeéro de DA)Ecstiean.qoc

Pour les étudiantes et étudiants : Dans la zone texte,
inscrire votre numéro de DA suivi du domaine
@cstjean.qc.ca.

Exemple : 0011456 @cstjean.gc.ca

e Dans la case mot de passe : inscrire votre mot de
passe réseau utilisé au Cégep.
(Pour les étudiantes et étudiants, le mot de passe par défaut du réseau est votre date
d’anniversaire sous ce format : AAAAMMJJ).

e Cliguer sur Suivant.

A partir du Cégep

e Pour les employées et employés : Dans la zone texte, inscrire votre code utilisateur
réseau utilisé au Cégep (premiére lettre de votre prénom + nom de famille complet) suivi
du domaine @cstjean.qc.ca.
Exemple : rpelletier@cstjean.qgc.ca.

Pour les étudiantes et étudiants : Dans la zone texte, inscrire votre numéro de DA suivi
du domaine @cstjean.qgc.ca.
Exemple : 0011456@cstjean.gc.ca

e Cliguer sur Suivant. (Si c’est la premiére connexion, il se pourrait que vous soyez redirigé
Vers une autre page de connexion, inscrire a nouveau les mémes informations
d’authentification qu’'a I'étape précédente.)
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3. Accéder a votre courriel

e Pour accéder a vos courriels Outlook, cliquer sur I'icéne Outlook.

Bonjour Installer Office
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Nouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams Sway

Notebook

T m

E P2 %

Forms Admin ot

applications

Lors de la premiére connexion, ajuster les paramétres de fuseau horaire, en cliquant sur
I'icbne de I'engrenage et sélectionner Afficher tous les parameétres d’Outlook.
Mode Sombre © @
Boite de réception Prioritaire @
o, g o ﬁ Notifications de bureau @
L)
o Densité de I'affichage 0]
Compléte Moyenne Compacte
AL oo o_aro (T
Afficher tous les paramétres d'Outlook S
Cliquer sur Général et sur Langes et heure, s’assurer que le fuseau horaire actuel est

bien : (UTC-5:00) Heure de I'Est (E.-U. et Canada)

Parameétres Langue et heure Langue et heure X
Rech. (paramétres) Apparence
) Langue
% Geénéral etfiestions frangais (Canada) ‘
B Courrier Sadetes Format de date (par exemple, ler septembre 2020 s'affiche comme suit)
B Calendrier fecessibilie | 2020-03-01 ‘
Appareils mobiles Format d'heure
&£ Personnes N
O i dfEiey | 01:01-23:59 ‘
pe'a-*]e’.\e; rapides S Fuseau horaire actuel
ockage
| (UTC-05:00) Heure de I'Est (E.-U. et Canada) ‘
Confidentialité et
données Quand je modifie les fuseaux horaires, me demander si je souhaite mettre & jour mon fuseau horaire
Rarharrha
Service de I'informatique et du multimédia (SIM) :
soutien.technigue@cstjean.qgc.ca
450 347-5301, poste : 2000
Bureau : A-038
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