
Les équipes Microsoft
pour les participants et les 

conférenciers

Suivez pas à pas votre cours de vhs en ligne



Remarques préliminaires 1

✓ Lors de la procédure d'enregistrement, nous vous demandons de 
télécharger le programme ou l'application "Microsoft Teams". Le 
téléchargement et l'utilisation de l'application sont gratuits.

✓Vous pouvez également utiliser des équipes sans télécharger un 
programme. Cependant, nous vous demandons d'utiliser le 
programme/application, car la qualité y est beaucoup plus élevée.

✓Il est important que vous puissiez utiliser un haut-parleur, un 
microphone et une caméra (chacun d'entre eux étant fonctionnel !)

✓Tant que les conditions ci-dessus sont remplies, vous pouvez 
participer avec un PC, un ordinateur portable, une tablette ou un 
smartphone.



Remarques préliminaires 2

✓ En ce qui concerne votre participation aux équipes Microsoft, vous 
recevrez d'abord un courrier électronique automatisé de Microsoft. 
Veuillez ne pas supprimer ce courrier, mais assurez-vous qu'il a été 
initié par la vhs.

✓Une fois que vous vous êtes inscrit avec les équipes, vous pouvez 
utiliser ces données d'accès pour participer aux cours en ligne de 
l'université populaire encore et encore. Vous n'avez alors plus besoin 
de passer par le processus suivant, mais vous pouvez simplement 
vous connecter au programme avec vos données d'accès et assister à 
votre cours respectif.



Remarques préliminaires 3

✓ Les instructions directes qui vous sont destinées sont surlignées en 
jaune ci-dessous, de sorte que vous êtes en sécurité si vous suivez 
exactement ces étapes.

✓Les commentaires et remarques de base sont toujours surlignés en 
vert. Ces notes vous aident à utiliser au mieux les équipes et à 
comprendre ce qui est fait.



1. réception d'un courrier par Microsoft

Veuillez cliquer ici 
sur
"Cliquez sur 
"Enregistrez-vous 
auprès de l'Office 
365

Veuillez conserver ce 
courrier, en particulier le 
nom d'utilisateur (= votre 
propre adresse 
électronique selon le 
schéma 
vorname.nachname@vhs-
gilching.de et le mot de 
passe temporaire)

mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de


2. saisie du mot de passe

1. veuillez entrer 
ici le mot de passe 
temporaire de 
votre courrier, 
dans cet exemple 
"Buh71377

2. puis cliquez sur 
"Enregistrer



3. en entrant votre mot de passe personnel

1. veuillez entrer 
ici le mot de passe 
temporaire de 
votre courrier, 
dans cet exemple 
"Buh71377

2. veuillez entrer 
votre mot de passe 
privé ici deux fois

3. puis cliquez sur 
"EnregistrerImportant : assurez-vous de vous 

souvenir de votre mot de passe privé. 
Vous aurez besoin de ce mot de passe 
pour toutes les inscriptions futures de 
l'équipe !



4. informations complémentaires requises

Veuillez cliquer ici 
sur "Suivant



5. sécurisation de votre compte

Veuillez cliquer ici sur 
"Configurer 
maintenant" (à 
"L'adresse électronique 
pour l'authentification 
n'est pas configurée")



6. entrez votre adresse électronique privée

1. veuillez saisir votre 
adresse électronique 
privée ici (ne saisissez pas 
la nouvelle "...@vhs-
gilching address" !). 
Veuillez vous assurer que 
vous avez actuellement 
accès à cette adresse 
électronique et aux 
courriers entrants.

2. cliquez sur "Envoyez-
moi un e-mail

Veuillez effectuer ces démarches. Par exemple, si 
vous oubliez votre mot de passe, vous pouvez 
restaurer votre compte via votre adresse 
électronique. Veuillez vous souvenir de l'adresse 
postale avec laquelle vous avez effectué cette 
procédure



7. la réception d'un autre courrier

Vous recevrez un courrier à l'adresse 
postale que vous avez saisie à l'étape 
précédente

Veuillez noter le code 
donné dans le courrier. Si 
vous ne recevez pas de 
courrier électronique, 
veuillez vérifier votre 
dossier de courrier 
indésirable.



8. entrer le code

1. veuillez saisir ici le 
code du courrier

2. veuillez cliquer sur 
"Vérifier" ensuite



9. finir

Veuillez cliquer sur 
"Terminer" ici



10. cliquez sur "Non

Veuillez cliquer ici sur 
"Non



11. cliquez sur la flèche

1. veuillez cliquer 
plusieurs fois sur la flèche

2. fermer le navigateur 
ensuite



12. télécharger l'application équipes

✓Si vous souhaitez travailler avec un appareil Apple (MacBook, iPhone ou iPad) ou 
Android (par exemple, un smartphone ou une tablette Samsung), recherchez 
"Microsoft Teams" dans l'"App Store" ou le "Google Play Store" et installez ce 
programme.

✓Pour télécharger les équipes sur votre ordinateur portable ou votre PC, veuillez 
vous rendre sur la page suivante et suivre les différentes étapes

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

✓Une version Linux est également disponible : https://www.microsoft.com/en-
us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. Vous 
pouvez choisir entre les versions Linux DEB et Linux RPM. Après le processus 
d'installation, il vous suffit de vous connecter avec le compte que vous avez créé. 
Il ne s'agit pas encore d'une version complète, mais d'un aperçu, tout en restant 
fonctionnel.

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection


13. ouvrir le programme

2. veuillez entrer votre 
adresse vhs 
(vorname.nachnahme@v
hs-gilching.de) ici

1. veuillez ouvrir 
l'application teams ou 
le programme teams

3. veuillez cliquer sur 
"S'inscrire



14. entrer le mot de passe

1. veuillez entrer ici le 
mot de passe que 
vous avez choisi sous 
la diapositive 3.

2. puis cliquez sur 
"Enregistrer



15. l'accès à un cours

Veuillez cliquer ici sur 
le cours 
correspondant (Nous 
créons les cours selon 
le numéro et le titre 
du cours du schéma 
20-1-E, afin que vous 
puissiez voir 
immédiatement à quel 
cours ils se 
rapportent)

Si vous participez à un 
cours, nous vous 
ajouterons 
automatiquement à une 
"équipe" qui représente 
votre cours et qui n'est 
formée que de personnes 
faisant partie de ce cours.



16. transférer les jours de cours dans votre 
calendrier

Pour garder une bonne 
vue d'ensemble de vos 
journées de cours, 
veuillez ajouter le cours à 
votre calendrier. Procédez 
comme suit :

Veuillez cliquer sur la date 
ou la série de dates dans 
votre équipe/cours 
correspondant



17. importer des rendez-vous dans le 
calendrier

Veuillez cliquer ici sur "+ 
Ajouter au calendrier



18. vue du calendrier

2. veuillez cliquer ici sur 
votre cours

1. veuillez d'abord cliquer 
sur "Calendrier".

Pour assister à une 
réunion (=un jour de 
cours), veuillez vous 
rendre sur le calendrier et 
procéder en 
conséquence.



19. participer à la réunion

Veuillez cliquer sur 
"Participer



20. vérifier les paramètres

1. vérifiez ici si votre 
caméra et votre 
microphone sont 
allumés (barre bleue)

2. cliquez sur 
"Participer maintenant



21. félicitations !

Nous vous montrerons toutes les 
fonctions qui peuvent être utilisées lors 
d'une réunion dans l'une de nos 
formations d'équipe suivantes

Vous l'avez fait ! Vous pouvez 
maintenant participer à votre 
cours !



Si vous avez des problèmes, veuillez nous contacter à l'adresse 
vhs@vhs-gilching.de. Nous avons déjà pu aider de nombreux 
participants à distance et nous sommes optimistes quant à la 
poursuite de notre action. Ne désespérez pas si une seule étape ne 
fonctionne pas, mais contactez-nous et nous résoudrons le 
problème !



Merci de votre attention et profitez des cours en ligne de 
l'université populaire Gilching, Weßling & Wörthsee !

Vous pouvez trouver l'offre actuelle en ligne sous
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt 

https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

