


Table des matieres

1. Connexion au POTTAII OBB5... ..o e e e e e e e e e e e e aaaaaas
2. APPHICALIONS VEISION WED ..o
3. Installation deS AP PlICALIONS SUT POSTE ..uuuiiiiiiiiiiiiiieieeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseesseesseessess s s sssssessssessssssssssssssssnnsnnssnnnsnnnnnn
Version Date Etat Technicien
1.0 02/02/2024 | Initialisation Serena Paté

Vldeh@ Date | Février 2024 Version | 1 Page | 1/5



Applications Microsoft 0365

ACCES ET INSTALLATION

L’accés a une nouvelle application Microsoft Office vous a été autorisé ? Le support informatique Vidélio vous invite a suivre ces
étapes simples pour accéder et/ou procéder a une installation réussie. Cette procédure optimise votre expérience utilisateur,
assurant une intégration fluide des outils Office pour une utilisation productive dans notre environnement professionnel.

1. Connexion au portail 0365

Afin de pouvoir accéder aux différentes applications disponibles pour I'utilisateur, il est nécessaire de se connecter au portail
0365. Dans la barre de recherche du navigateur, copier et coller le lien suivant :
https://www.office.com/

& Cliquer sur Connexion ou Se connecter pour accéder a l'interface de connexion
B> Saisir 'adresse mail Vidélio de I'utilisateur et le mot de passe

www.office.com.

B Microsoft |  Office  produits ~  Ressources ~  Modéles  Support  Mon compte Tout Microsoft e connecter (2,

Présentation de Microsoft Copilot : découvrez votre compagnon IA quotidien pour le travail et la vie. En savoir plus >

5

Office est maintenant Microsoft 365

Le tout nouveau Microsoft 365 vous permet de créer, partager
et collaborer en un seul endroit avec vos applications favorites

Connexion

Inscrivez-vous & la version gratuite de Microsoft 365 >
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https://www.office.com/

2. Applications version Web

Une fois connecté et pour accéder a une application Microsoft, il est nécessaire de :

B> Cliquer sur Installer et bien plus encore afin d’ouvrir le menu déroul
> Dans les options proposées, sélectionner Explorer vos applications
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Cette fenétre s’ouvre, elle permet aux utilisateurs d’accéder aux applications auxquelles ils ont droit selon leur profil.

Les applications peuvent également étre recherchées selon leur catégorie.

Afin de visualiser toutes les applications disponibles, il est nécessaire de :
D Cliguer sur Toutes les applications
B Rechercher I'application souhaitée dans la barre de recherche

i Microsoft 365 £ Rechercher

@ Applications
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Accomplir un travail
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3. Installation des applications sur poste

Une fois connecté et pour lancer I'installation des applications sur le poste, il est nécessaire de :
B Cliquer sur Installer et bien plus encore afin d’ouvrir le menu déroulant
> Dans les options proposées, sélectionner Installer des applications Microsoft 365
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Cette fenétre s’ouvre, la partie Applications et appareils est importante pour la suite. A partir d’ici, deux options sont possibles :

& Installer Office : en cliquant dessus, le téléchargement d’Office se lance automatiquement, il faut ensuite I'exécuter pour
que toutes les applications Office s’installent sur le poste.

= Pour information, ce téléchargement regroupe les applications suivantes : Word, Excel, Powerpoint, OneNote,
Outlook, OneDrive

& Voir les applications et les appareils : permet de visualiser les applications disponibles pour l'installation sur le poste et

de les sélectionner individuellement

Mon compte

Mon compte

Abonnements

Sécurité et
confidentialité

Autorisations
des applications

s

e L Ul ©

Applications et appareils

)

Outils et compléments

4 Applications et apparei...

Vous pouvez installer Office sur un maximum de 5 PC
ou Mac, sur 5 tablettes et 5 smartphones.

| Installer Office )

[ Voir les applications et les appareils ]

Q4 sécurité et confidential..

Protégez votre compte et personnalisez les paramétres
de confidentialité importants

Gerer la sécurité et la confidentialité

& Abonnements

Vérifiez les produits et les licences dont vous disposez.

Afficher les abonnements

& Autorisations des appli...

Gérez les applications qui ont accés 2 vos données.
Vous pouvez révoquer I'autorisation & tout mement.

Modifier les autorisations des applications =

videli®
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Apres avoir cliqué sur Voir les applications et les appareils, cette page s’ouvre. Elle nous permet de pouvoir visualiser la ou les
application(s) pour lesquelles I'utilisateur possede le droit d’installation.

i Mon compte P

Applications et appareils

(Y Mon compte

i E @@ 0 Qe 1 &
B3 Abennements Office EEPREFCGS
Langue @ Version F——
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confidentialits
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des applications
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Skype Entreprise
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Edition
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0

Télécharger Office sur votre téléphone ou
tablette

i0S | Android | Windows

Pour débuter l'installation, il est nécessaire de cliquer sur Installer... pour 'application souhaitée.
Lorsque le téléchargement a bien été effectué, on peut le retrouver depuis le navigateur. Il est ensuite nécessaire de I'exécuter
pour lancer l'installation des applications sur le poste.

Pour cela, deux options sont possibles :
B Cliquer directement sur OfficeSetup.exe et autoriser I'application a apporter des modifications a I'appareil
> Retrouver ce fichier dans Explorateur de fichiers > Téléchargements, cliquer sur OfficeSetup.exe pour I'exécuter puis
autoriser I'application a apporter des modifications a I'appareil

= Sil'utilisateur n’a pas le droit Administrateur sur son poste, il doit prendre contact avec le support informatique pour
que ce dernier puisse autoriser I'application a apporter des modifications a I'appareil

G % portaloffice.com/account/2ref=Harmony#

iceSetup.exe

Mon compte

Applications et appareils
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Une fois l'installation lancée, une fenétre s’ouvrira, sur laquelle on peut suivre 'avancée.
Aprés cette étape, I'installation de I'application Microsoft O365 sur le poste est finalisée et préte a étre utilisée !
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