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INSTALLER ET CONFIGURER OFFICE 365 [WINDOWS] 

1.1. INSTALLATION 

1. Cliquer sur le bouton Démarrer puis sur Portail d’entreprise. 

 

2. Cliquer sur Microsoft Office 365. 

 

3. Cliquer sur Installer.  
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4. Le téléchargement, puis l’installation vont s’effectuer. Selon le débit de votre connexion internet, l’instal-

lation peut prendre jusqu’à 40 minutes. Laissez donc l’ordinateur installer tranquillement l’application. 

 

5. L'installation est terminée. 

 

 

1.2. CONFIGURATION DE LA LICENCE 

Il se peut que vous ayez déjà une licence Office 365. Toutefois, le ceff met à disposition de chaque élève une 

licence Office 365 durant sa formation et celle-ci couvre toutes les applications, ce qui n’est pas le cas des 

licences personnelles. Nous vous recommandons donc vivement d’utiliser la licence du ceff. Pour cela, procédez 

ainsi :  

1. Ouvrir Word. Pour cela, cliquer sur le bouton Windows et dans la liste, cliquer sur Word. 

2. Si une demande d’acceptation de licence apparait, cliquer sur Accepter. 
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3. Si la page suivante s’affiche, choisir Format Office Open XML et cliquer sur Ok. 

 
 

4. A gauche, cliquer sur Compte. Sur la partie gauche, vous voyez le compte utilisateur spécifié, typique-

ment pour l’accès à OneDrive, Sharepoint, etc. (ici serviceinfo.ceff@gmail.com). Sur la droite, vous 

voyez le compte utilisé pour la licence Office 365 (ici serviceinfo.ceff@gmail.com). Si le compte utilisé 

pour la licence n’est pas votre compte @ceff.ch, cliquer sur Changer de licence. Si c’est déjà 

votre compte ceff, vous n’avez rien à faire de plus, passer au point 12. 
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5. Si ce n’est pas le compte ceff, cliquer sur Utiliser un autre compte. 

 

6. Cliquer sur Se connecter. 

 

7. Introduire votre adresse email @ceff.ch et cliquer sur Suivant. 

 

8. Introduire le mot de passe de votre compte ceff et valider. 
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9. Cocher la case Autoriser mon organisation à gérer mes appareils et cliquer sur Ok. 

 

10. Cliquer sur Terminé. 

 

11. La licence est bien celle du ceff. A noter qu’un redémarrage de Word peut être requis pour que l’infor-

mation se mette à jour. 

 

12. Redémarrer l’ordinateur pour finaliser l’installation d’Office. 

 


