Office 365

La suite Office 365 vous permet d’avoir entre autres les logiciels suivants : Word, Excel, Powerpoint,
Access, Outlook, Teams, etc ... Et ce, a tout moment, dans leur derniére version.

Le compte office qui vous a été fourni vous permet d’installer ces logiciels sur 5 ordinateurs
différents, ainsi que sur 5 appareils mobiles (smartphone, tablettes, etc ...)

Installation et activation

Pour commencer, connectez-vous sur le site : http://www.office.com

Bienvenue dans Office

Votre espace pour la création, la communication, la collaboration et
I'accomplissement de vos taches.

Cliquez sur le bouton Connexion. Choisissez bien le bouton Connexion (et non pas Téléchargez Office)

Entrez le nom d’utilisateur qui vous a été fourni et cliquez sur suivant :

B® Microsoft

Se connecter

thomas.sabaux@sloffice.be

Pas de compte ? Créez-en un !
Votre compte n‘est pas accessible ?

Options de connexion

Entrez votre mot de passe et cliquez sur « Se connecter » :

B® Microsoft
& thomas.sabaux@sloffice.be

Entrez le mot de passe

0000000

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter




Si I'on vous demande si vous voulez rester connecté, choisissez si vous voulez que I'ordinateur se
souvienne de votre mot de passe ou non.

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
vous étes invité a vous connecter.

| Ne plus afficher ce message

Vous arriverez sur une nouvelle page oU, si c’est votre premiere connexion, sera affichée une
présentation d’Office. Vous pouvez lire ces informations cliquant sur la fleche a droite ou fermer
cette fenétre en cliquant sur la croix.

B Microsoft X 4/

Bienvenue,
Laissez Office 365 vous aider a faire
vos devoirs

Une fois cette fenétre fermée, vous arrivez sur le menu principal.

Bonjour Installer Office
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Nouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway al(;lljitceasti:.r:s

Sur celui-ci, cliquez sur Installer Office puis sur Applications Office 365

Installer Office

Applications Office 365
db Inclut Outlook, OneDrive for Business, Word, <
Excel, PowerPoint, etc.

Autres options d'installation
Sélectionnez une autre langue ou installez

g d'autres logiciels inclus dans votre
abonnement.




Téléchargez le fichier proposé et puis exécutez-le afin de lancer I'installation Office.

Ouverture de OfficeSetup.exe &

Vous avez choisi d'ouvrir :
[=7] OfficeSetup.exe
qui est un fichier de type : Binary File (5,1 Mo)
a partir de: https://c2rsetup.officeapps.live.com

Voulez-vous enregistrer ce fichier ?

{Enregistrerlefichier] [ Annuler l

Le programme d’installation va alors commencer a télécharger Office afin de I'installer sur votre
ordinateur. Suivez les instructions. Le téléchargement peut prendre un peu de temps.
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Installation d'Office

Linstallation se terminera dans quelques instants.

Lorsque l'installation est terminée, cliquez sur Fermer

B® Microsoft

®

Tout est prét. Office est maintenant installé.
Cliquez sur Démarrer > Tous les programmes. I

Fermer




Office est maintenant installé sur votre ordinateur. Vous devriez avoir les icones dans votre barre des

taches ou alors ils sont disponibles dans le menu démarrer.

u Access
Acrobat Reader DC
@] Création de DVD Windows
Bl Excel
@ Firefox
[ Galerie de gadgets du Bureau
& Internet Explorer
[@ Lecteur Windows Media
@@ Microsoft OneDrive
[ OneNote 2016
@i Outlook
paint.net
@ PowerPoint
O Programmes par défaut
1@ Publisher
6} Skype Entreprise
E TeamViewer
5 Télécopie et numérisation Windows
<A Visionneuse XPS
@ Windows Media Center
#] Windows Update

ru Word

L 7-Zip

1. Accessoires
. Autodesk
1. Brother

4 Précédent

Documents

Images

Musique

Ordinateur

Panneau de configuration
Périphériques et imprimantes
Programmes par défaut

Aide et support
Partagez

Pour parachever I'installation, lancez un de ces logiciels. Word par exemple.

(Il est possible qu’il vous signale que Word n’est pas le programme que vous utilisez habituellement
pour afficher les documents. Si vous voulez que tous vos documents Word s’ouvrent avec Office 365,

cliquez sur Oui et dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur Enregistrer.)

[

OU [E7 « Programmes par défaut » Déinirles

<43 [ Rechercher

par défaut » Déinir

programme

Définir des associations pour un programme
Seélectionnez les extensions que ce programme doit ouvir par défaut, puis cliquez sur Enregistrer.

Word
Microsoft Corporation
hitpy//officemicrosoft.com

[7] Sélectionner tout

Nom Description Para...
Extensions

I | @& .doc Document Microsoft Word 97 - 2003 Word

[#@3.docm  Document Microsoft Word prenant en charge les macros  Word

(7183 docx Document Microsoft Word Word

(76 dot Modele Microsoft Word 97 - 2003 Word

(71§ .dotm Mode Word prenant en charge | Word

Modéle Microsoft Word Word

Fichier ODT Word

Format RTF Word

[ Document de sauvegarde Microsoft Word Word

(G wiz Assistant Microsoft Word Word
Protocoles

[1 (] MS-WORD Urk:Word Protocol Office

I

A




Afin d’activer Office, vous devez vous connecter avec votre compte sur la fenétre qui vient
d’apparaitre. Introduisez votre nom de compte Office et cliquez sur Suivant.

B Microsoft

Activer Office

thomas.sabaux@sloffice.be

Veuillez entrer une clé de produit a la place

Vous n‘avez pas encore de compte ? Créez-en un !
Introduisez ensuite votre mot de passe et cliquez sur Se connecter.

Entrez le mot de passe

b.m de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter

Cliquez sur le bouton Accepter de la fenétre qui va bientot s’ouvrir.

B% Microsoft

Approbation du contrat de licence

A EATEO

Ce produit est également omatiques OFf

BT
Accepter ha

Une derniére fenétre pourrait éventuellement apparaitre. Vous demandant le type de fichiers par
défaut que vous voulez utilisez. Par simplicité, vous pouvez choisir le formats Open Office XML, puis
cliquez sur Ok. (Si une nouvelle fenétre apparait, cliquez sur enregistrer).

[Bienvenue dans Microsott o - - G
Types de fichiers par défaut u 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 Gfice Open XML|
Chaisissez cette option pour définir vos paramétres par défaut afin d'utiliser le format de fichier
concu pour prendre en charge toutes les fonctionnalités de Microsoft Office.
Flus d'infos

v

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

Plus d'inf it sur le niveau de prise en charge par ODF des fonctionnalites d Microsoft Office

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

Flusd 15 sur les différences entre les formats Ok

Et voila, vous avez installé et activé Office 365 sur votre ordinateur.




