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Ce tutoriel est en constante évolution et 
des ajouts et modifications sont réguliers
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Première connexion

• Se rendre sur 
https://www.microsoft.com
/fr-fr/microsoft-
365/microsoft-
teams/group-chat-software

OU
• Télécharger l’application 

teams sur ordinateur ou sur 
téléphone/tablette.

Cliquer sur « Connectez-vous »



Première connexion
Se connecter avec l’adresse mail : 

Prénom.nom@cfpp.org

Mot de passe temporaire : 
Première lette du prénom en MAJ
Première lettre du nom en minuscule
750 + numéro du groupe ou LPCSHPSP

Exemples : 
Pour John Doe en BP101  le mdp est Jd750101
Pour Rose Déchamps en Licence pro CSHPSP le 
mdp est Rd750LPCSHPSP



Première connexion

A la première connexion.
Changer le mot de passe.

Au minimum 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre, 8 
caractères minimum.

Ne doit pas être proche de l’ancien mdp.
Ne doit pas contenir le nom et le prénom.
Eventuellement ajouter un caractère spécial.



VUE D’ENSEMBLE DE L’INTERFACE TEAMS



T E A M S
R É C U P É R E R  U N  
M O T  D E  P A S S E  
O U B L I É



Récupérer un mot de passe oublié

Lorsque vous avez oublié votre mot de
passe.

• Cliquer sur « j’ai oublié mon mot de 
passe »

• Ne pas cliquer sur « réinitialisez-le 
maintenant »



Récupérer un mot de passe oublié

• Saisissez votre identifiant utilisateur 
(prénom.nom@cfpp.org)

• Saisissez le code de sécurité (cf image aléatoire)



Récupérer le mot de passe oublié

• Choisir l’option Envoyer un SMS à 
mon téléphone mobile 

• Vous recevez en quelques minutes 
un SMS avec un code à 6 chiffres



Récupérer un mot de passe oublié

• Entrer le code reçu par SMS 
dans la fenêtre suivante.

• Vous pourrez ensuite créer un 
nouveau mot de passe.



T E A M S
R É C U P É R E R  E T  
T É L É C H A R G E R  U N  
D O C U M E N T  M I S  À  
D I S P O S I T I O N  P A R  
U N  E N S E I G N A N T .



Récupérer un document

• Se connecter à TEAMS avec votre compte 
étudiant 
• Login : prénom.nom@cfpp.org
• mdp : votre mot de passe perso.

• Accéder à votre classe.

http://cfpp.org


Récupérer un document

• Sélectionner le canal 
correspondant à la matière 
concernée.



Récupérer un document

• Cliquer sur le bouton « fichier »
• Sur les petits écrans il se peut 

qu’un bouton « 2 de plus » soit 
affiché.
Si tel est le cas, cliquer dessus 
pour faire apparaitre le bouton 
« fichier »



Récupérer un document

• Ouvrir le dossier « Supports de 
cours »



Récupérer un document
• Sélectionner un ou plusieurs 

documents
• le bouton « ouvrir » permet 

de consulter le document en 
ligne

• Le bouton « copier le lien » 
permet de récupérer un lien 
teams pour avoir un lien 
direct vers le document, 
dans teams
ou un lien Sharepoint pour 
avoir un lien direct vers le 
document hors teams.

• Le bouton « télécharger » 
vous permet de stocker le 
fichier sur votre propre 
ordinateur.



T E A M S
C O N S U L T E R  E T  
R E N D R E  U N  D E V O I R



Consulter un devoir

Après s’être connecté à TEAMS :
• Cliquer sur le bouton « devoir »
• Sélectionner votre groupe.
• Cliquer sur « suivant »



Consulter un devoir
Vous pouvez visualiser : 

• Les devoirs attribués
• En attente, à faire
• En retard

• Les devoirs terminés

Cliquer sur le devoir à 
visualiser.



Consulter un devoir

• Dans cet exemple le devoir est à rendre AVANT le 21 septembre à 23h59.
• Le formateur a mis à disposition un document à consulter ou à télécharger. (Ce n’est pas systématique)

Consigne du formateur

Document ressource à 
consulter/télécharger



Rendre un devoir

Pour rendre un travail : 
• Cliquer sur le bouton trombone, « ajouter un travail »



Rendre un devoir

Vous pouvez au choix :

• Ajouter un fichier stocké sur votre 
espace OneDrive.

• Créer un nouveau fichier avec Word, 
Excel ou Powerpoint.

• Ajouter un lien vers un fichier stocké 
sur le web (déconseillé et très rare)

• Ajouter un fichier stocké sur votre 
appareil.



Rendre un devoir

Travail perso correctement ajouté 
en pièce jointe

Lorsque le fichier est correctement ajouté en pièce jointe.
• Cliquer sur le bouton « remettre »
• La date de remise doit s’afficher. (Vous pouvez annuler la 

remise)



Consulter le retour d’un devoir

Vous êtes informé lorsqu’un 
formateur vous fait un retour sur 
un devoir.

• Une notification arrive dans le 
menu « conversation »

• Cliquer sur le bouton « afficher 
le devoir » dans la conversation 
concernée.



Consulter le retour d’un devoir

Les commentaires sont visibles ici.

Certains devoirs peuvent être notés.



T E A M S
A C T I V E R  L E S  
N O T I F I C A T I O N S



Activer les notification
Pour chaque canaux 
vous pouvez activer les 
notifications en 
cliquant sur « … » 
devant chaque canal.
Puis bouton 
Notifications du canal
Cliquer sur « Toutes les 
activités »



Activer les notification Régler à votre 
convenance les types de 
notifications souhaités 
selon les situations.

Bannière = affichage 
temporaire à l’écran.
Email = réception d’un 
mail sur votre boite mail 
étudiant
Flux = Information dans 
l’onglet activité



Activer les notifications

Attention : La réception des notifications teams est aussi 
conditionnée par le réglage des notifications dans votre appareil 
(télephone, tablette ou ordinateur)



O F F I C E
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Accéder à votre compte Office 365

• Ouvrir un navigateur 
internet (Chrome, Safari, 
Firefox…)
• Se rendre sur 

https://www.office.com/
• Cliquer sur « connexion »



Accéder à votre compte Office 365

• Se connecter avec les 
identifiants
• prénom.nom@cfpp.org
• Mdp : votre mdp perso



Accéder à votre compte Office 365

• Vous pouvez accéder online à 
• Outlook (Email)
• Onedrive (Stockage en ligne)
• Word (traitement de texte)
• Excel (tableur)
• Powerpoint (présentation 

visuelle)
• Onenote (prise de note)
• Teams (plateforme collaborative)
• Sway (présentation)
• Forms

(formulaires/questionnaires)



O F F I C E
A C C É D E R  À  V O T R E  
B O I T E  M A I L  
É T U D I A N T



Accéder à sa boite mail étudiant 

• Dans un navigateur internet 
(Chrome, Safari, Firefox…), se 
rendre sur 
https://outlook.live.com/
• Cliquer sur connexion
• Utiliser le compte compte 

étudiant
• Login prénom.nom@cfpp.org
• Mdp : votre mdp perso



Configurer la boite mail étudiant sur son 
téléphone IOS

• Aller dans l’application 
REGLAGES

• IOS 13 : Mot de passe et 
comptes > Ajouter un 
compte > Microsoft 
Exchange

• IOS 14 (mise à jour du 
15/09/20) : Mail > Comptes > 
Ajouter un compte > 
Microsoft Exchange.



Configurer la boite mail étudiant sur son 
téléphone IOS

• Renseigner l’adresse mail 
(prénom.nom@cfpp.org)

• Ajouter une description (Par 
exemple : CFPP ou CFA)

• Appuyer sur se connecter
• Le navigateur du téléphone 

s’ouvre.
Entrer le mot de passe perso 
du compte microsoft.

• Sur la dernière fenêtre laisser 
toutes les options activées. 
Appuyer sur enregistrer.



Configurer la boite mail étudiant sur son 
téléphone Android

• Télécharger 
l’application 
gratuite Outlook.
• Aller dans 

l’application 
« paramètres » > 
Comptes et 
utilisateurs > 
Ajouter un compte 
> Outlook



Configurer la boite mail étudiant sur son 
téléphone Android

• Entrer l’adresse mail 
(prénom.nom@cfpp.org)
• Entrer le mot de passe 

perso du compte 
microsoft.
• Vous pourrez consulter 

votre mail dans 
l’application Outlook.



N E T
Y P A R É O
S E  C O N N E C T E R  O U  
R É I N I T I A L I S E R  S O N  
M O T  D E  P A S S E



Se connecter à NetYparéo

2 accès possibles : 
• Par le site internet du CFPP : Aller sur www.cfpp.org > services internet > NetYparéo (intranet)

• Aller directement sur : https://cfpp.ymag.cloud/

Se connecter à l’aide de votre identifiant et du mot de passe que vous avez reçu sur le mail que 
vous avez renseigné lors de votre pré-inscription.

Attention : Le CFPP ne connait pas le mot de passe des étudiants ! 
Attention’ : Vérifiez que vous êtes bien sur le NetYparéo du CFPP et non d’un autre établissement !



Réinitialiser le mot de passe NetYparéo

Sur l’écran de connexion de 
NetYparéo, cliquer sur « Mot de 
passe oublié ? »

Attention à bien vous rendre sur 
le NetYparéo du CFPP et non d’un 
autre établissement.



Réinitialiser le mot de passe NetYparéo

• Rentrer l’adresse mail que vous avez 
utilisé lors de votre inscription au 
CFPP.
• Dans le mail reçu, cliquer sur le lien.



Réinitialiser le mot de passe NetYparéo

• Créer un nouveau mot de passe 
d’au moins 6 caractères et 
valider


