Acces et téléchargement d’Office 365

1. Premiére connexion a Office 365

Lors de votre premiére connexion, Microsoft va vous demander de choisir une
méthode pour protéger votre compte. Il s’agit en fait de configurer un moyen

de récupération en cas de perte de votre mot de passe. Office 365
oooBpoBa
1.1. Rendez-vous sur https://office.com et cliquez sur « Se connecter ».
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Enseignement a distance pour I'éducation. En savoir plus >

Bonjour et bienvenue.
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1.2. A I'aide du courrier recu de I’école, entrez votre identifiant (adresse e-mail), cliquez
sur « suivant », entrez votre mot de passe et cliquez sur « Se connecter ». Si vous
vous connectez pour la premiere fois, vous serez invité a changer votre mot de

passe.
B Microsoft BT Microsoft
Se connecter = kxxx@dic-college.be
xoooo@dic-college be Entrez le mot de passe

T PR R—
Pas de compte T Créez-en uni! VICK DOF pas

Viotre compte n'est pas accessible 7 Jai oublié mon mot de passe

1.3. Cliquez sur « suivant » dans la fenétre (uniquement a la premiére connexion)

B Microsoft

XxxxxxBdic-college.be

Plus d'informations requises

Votre organisation a bescin de plus dinformations
pour préserver la sécurité de votre compte

Utiliser un autre compte

En savoir plus


https://office.com/

1.4. Vous avez le choix entre 2 méthodes : le téléphone ou I'adresse email. Par défaut,
Microsoft vous propose le téléphone.
a) Soit vous encodez votre numéro de gsm et confirmez avec le code recu.

Protéger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous Etes,

Téléphone

Vous pouvez prouver gui vous étes en répondant & un appel sur votre téléphone ou en envoyant un code
par M5 2 votre téléphone.

Cuel numéro de téléphone voulez-vous utiliser ?

United States (+1) hd Entrer un numéro de téléphone

@ M'envoyer un code par SM3

O Appelez-moi

Des frais relatifs aux messages et aux données peuvent sappliquer.Si vous choisissez Suivant, cela signifie
que vous acceptezConditions d'utilisation du service et Déclaration sur la confidentialité et les cookies.

Je veux configurer une autre méthode lgnorer la configuration

b) Soit vous préférez la méthode par email : cliquez sur « Je veux configurer une
autre méthode », sélectionner « E-mail » et suivez la procédure.

Choisir une autre méthode

Quelle méthode voulez-vous utiliser ?

Teléphone

E-mail

ASi vous ignorez la configuration, vous ne pourrez pas récupérer votre mot de passe en
cas d’oubli.



2. Installation d’Office 365

Aprés avoir sécurisé votre compte, vous revenez automatiquement sur la page d’accueil.
Votre licence vous permet d’installer Office sur un maximum de 5 PC ou Mac, sur 5 tablettes
et 5 smartphones (donc sur 15 appareils maximum). La licence comprend les applications
suivantes ainsi que plusieurs services tels que Teams ou OneDrive (la liste compléete se
trouve sur le bandeau a gauche sur votre page d’accueil) :

Applications Office

Outlook Word Excel
PowerPoint OneMote Publisher {Pour PC}

Access (Pour PC)

Si vous avez déja une version précédente de Microsoft Office sur votre PC/Mac, vous
devez d’abord désinstaller cette version (dans « Parameétres » puis « Applications »)

2.1. Cliquez sur « Installer Office »
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2.2. Cliguez sur « Applications Office 365 »
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2.3. Dans la fenétre, cliquez sur « Enregistrer le fichier »
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Il reste quelques étapes..

Ouverture de OfficeSetup.exe

Vous avez choisi d'ouvrir :
[ OfficeSetup.exe
Save File qui est un fichier de type : exe File (7,1 Mo)
& partir de : httpsi//c2rsetup.officeapps.live.com

Voulez-vous enregistrer ce fichier ?

Enregistrer le fichier
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© Cliquez sur Exécuter @ Confirmation © Restez en ligne

Si vous y étes invité, cliquez sur Cliquez sur Oui pour démarrer Aprés l'installation, démarrez Office et

Enregistrer le fichier, puis exécutez le I'installation, connectez-vous avec le compte que

fichier vous utilisez pour Office 365
jlambert@dic-college365.be

Fermer Vous avez besoin d‘aide pour l'installation ?

2.4. Dans I'explorateur de fichier, allez dans le dossier Téléchargements (ou Downloads)
et double-cliquez sur le fichier « OfficeSetup.exe ».
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2.5. Poursuivez l'installation en cliquant sur suivant et en acceptant les conditions.
L'installation peut durer plusieurs minutes en fonction de votre connexion et de
votre ordinateur.
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Merci de rester en ligne pendant le téléchargement d'Office

L'installation se terminera dans quelques instants.
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2.6. Une fois l'installation terminée, ouvrez Word (via le bouton démarrer) pour activer
votre licence.

a) Sur Windows, Word vous demandera de vous connecter a votre compte pour
activer Office. S'il ne le fait pas automatiquement, cliquez sur « Connexion »
dans le bandeau en haut. Si vous aviez déja un compte Microsoft, indiquez bien
celui de I'école (xxxxxx@dic-college.be), acceptez le contrat et poursuivez.

Word (Produit sans licence) ® ? - o X

Bonjour
v~ Nouveau
Accueil A .
s |
Table des
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Autres documents —3

IMPORTANT : Dans la fenétre suivante, décochez la case.

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 ol
vaus étes invité & vous connecter.

toriser mon organisation a gérer mes appareils

(@ si vous sélectionnez cette option, votre administrateur peut installer des applications,
controler les paramétres et réinitialiser votre appareil & distance. Viotre organisation
peut vous demander d'activer cette option pour acceder aux données et applications
sur cet appareil.
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b) Sur Mac OS, cliquez sur « Activer », puis sur « Vous avez déja acheté office ? »
Se connecter et introduire votre identifiant et votre mot de passe.
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Une fois connecté a votre compte sur Word, vous ne devrez plus le faire pour les autres
programmes de la suite office (Excel, PowerPoint, Access, Outlook,...)

Si vous souhaitez installer Office 365 sur d’autres appareils, reprenez a I'étape 2.1.



