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INSTALLER ET CONFIGURER OFFICE 365 [WINDOWS]

1.1. INSTALLATION
1. Cliquer sur le bouton Démarrer puis sur Portail d’entreprise.
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3. Cliquer sur Installer.
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4. Le téléchargement, puis l'installation vont s’effectuer. Selon le débit de votre connexion internet, I'instal-
lation peut prendre jusqu’a 40 minutes. Laissez donc I'ordinateur installer tranquillement I'application.
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Microsoft Office 365 Installer
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5. L'installation est terminée.
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1.2, CONFIGURATION DE LA LICENCE

Il se peut que vous ayez déja une licence Office 365. Toutefois, le ceff met a disposition de chaque éléve 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. Siune demande d’acceptation de licence apparait, cliquer sur Accepter.

BS Microsoft

i Approbation du contrat de licence

Accueil

Microsoft 365 Apps for enterprise inclut ces applications

e e 3 ko0 Gl e

Nouveau Ce produit est également livré avec les Mises a jour automatiques Office.
En savoir plus
En sélectionnant Accepter, vous déclarez accepter le contrat de licence Microsoft Office

Afficher le contrat
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3. Sila page suivante s’affiche, choisir Format Office Open XML et cliquer sur Ok.

Bienvenue dans Microsoft Office ?
Types de fichiers par défaut ] Office

Microsoft Office prend en charge de nombreux formats de fichier différents. Choisissez le format que
vous souhaitez utiliser par défaut dans Microsoft Word, Microsoft Excel, et Microsoft PowerPoint.

@ Formats Office Open XML|

Choisissez cette option pour définir vos parameétres par défaut afin d"utiliser le format de fichier
congu pour prendre en charge toutes les fonctionnalités de Microsoft Office.

Plus d'infos

O Formats OpenDocument
Choisissez cette option pour définir vos paramétres par défaut afin d"utiliser les formats de fichier
ODF congus pour prendre en charge les fonctionnalités d'applications de productivité tierces qui
permettent également la mise en ceuvre d’ODF. De nombreuses fonctions de Microsoft Office sont
prises en charge par ODF, mais du contenu peut étre perdu ou la capacité de modification affectée
lors de I'enregistrement.

Plus d'informations sur le niveau de prise en charge par ODF des fonctionnalités d'Microsoft Office

Vous pourrez modifier ce paramétre ultérieurement dans les options pour chaque application.

Plus d'informations sur les différences entre les formats

4. A gauche, cliguer sur Compte. Sur la partie gauche, vous voyez le compte utilisateur spécifié, typique-
ment pour I'accés a 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 déja
votre compte ceff, vous n’avez rien a faire de plus, passer au point 12.

wwurg

Compte

{n Informations sur I'utilisateur Informations sur le produit

fgauel | serviceinfo.ceff@gmail.com | =. Microsoft

senviceinfo.ceff@gmail.com

Déconnexion

Changer de compte Produit Abonnement pour serviceinfo.ceff@gmail.com
Microsoft 365

Confidentialité des comptes Ce prodit contient
ascsaas

Arriere-plan d'Office : ‘ Gérer le compte ‘ ‘ Changer de licence |
\ -]

E‘ﬂ Mises & jour Microsoft 365 et Office

Les mises & jour sont automatiquement téléchargées et installées,

Théme Office :

| Utiliser e paramétre systame -]

Quwrir Options de

mise & jour ~

Services connectes :
oy wa— Microsoft 365 Insider
T Rejoignez le programme Microsoft 365 Insider et bénéficiez d'un accés
senviceinta.ceffigmal.com Microsoft 365 | anticipé aux nouvelles versions des applications Microsoft 365.

Insider ~
Ajouter un service v

® A propos de Word

En savoir plus sur Word, le support technique, 1D de produit et les droits

A propos de d'auteur.
N Word Version 2304 (build 16327.20248 Office « Démarrer en un clic =)
npte
5 Canal actuel
Vot .
otre avis 7 Nouveautes
Lo’ Découvrez les mises & jour récemment installées,

Options
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5.

Si ce n’est pas le compte ceff, cliquer sur Utiliser un autre compte.

¥ Microsoft

Bonjour Intune. Nous allons vérifier votre compte

Vous pouvez basculer vers une autre licence Office associée a ce compte

cp-intune@ceff.ch
Utiliser un autre compte

Obtenir de 'aide dans le cadre de votre changement de licence

6. Cliquer sur Se connecter.
B® Microsoft @ e
Connectez-vous pour activer Office
® CB‘ = 8
Ji—/ T
Utilisez votre adresse de Bénéficiez d'un espace de Utilisez votre compte pour
courrier habituelle stockage en ligne gratuit installer Office sur d'autres
appareils
Connectez-vous avec votre compte Microsoft personnel, professionnel ou scolaire
Entrer une clé de produit a la place
Ju'est-ce qu'un compte Micrasoft 7
7. Introduire votre adresse email @ceff.ch et cliquer sur Suivant.

>

BT Microsoft

Activer Office

angequue.brugnerotto@ceff.cﬂ X

Vous n‘avez pas encore de compte 7 Créez-en un !

Suivant

8.

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

X

Rester connecté a toutes vos applications

Windows se souviendra de votre compte et vous connectera automatiquement a vos
applications et sites web sur cet appareil. Cela permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

Autoriser mon organisation a gérer mes appareils

@ Si vous sélectionnez cette option, votre administrateur peut installer des applications,
controler les paramétres et réinitialiser votre appareil a distance. Votre organisation
peut vous demander d’'activer cette option pour accéder aux données et applications
sur cet appareil.

Non, se connecter a cette application uniquement

10. Cliquer sur Terminé.

Vous voila prét !

Votre compte a €té ajouté avec succes. Vous avez maintenant accés aux applications et
aux services de votre organisation.

i Terminé

11. La licence est bien celle du ceff. A noter qu’'un redémarrage de Word peut étre requis pour que I'infor-
mation se mette a jour.

Informations sur le produit

B" Microsoft

Afficher les infarmations de licence supplémentaires

Produit Abonnement pour angelique.brugnerotto@ceff.ch
Microsoft 365 Apps for enterprise

Ce produit contient
b e o e i

| Gérer le compte

| Changer de licence

12. Redémarrer I'ordinateur pour finaliser 'installation d’Office.
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