CREATION DE VOTRE COMPTE OFFICE 365 EDUCATION,

INSTALLATION DE LA SUITE OFFICE 365
ET DE TEAMS SUR VOTRE ORDINATEUR

L’université de Bourgogne a souscrit une licence globale permettant a chaque membre de
notre communauté de bénéficier gratuitement des outils Microsoft.

Pour en bénéficier, vous devez :
- Créer votre compte Microsoft (Premiere étape)
- Installer la suite Office 365 sur votre ou vos ordinateurs (Deuxieme étape)

- Installer Teams (recommandé, c’est la Troisieme étape)

La procédure en trois étapes est expliquée dans les pages suivantes.

‘ Vous n’avez qu’un seul impératif : utiliser votre adresse de messagerie
personnelle fournie par 'université de Bourgogne.

e Pour les personnels : Prenom.Nom@u-bourgogne.fr

e Pour les étudiants : Prenom_Nom@etu.u-bourgogne.fr
(un numéro peut compléter votre nom si celui-ci est trés répandu)

Remarques importantes :

e Les adresses personnelles ou en @iut-dijon.u-bourgogne.fr ne fonctionneront pas.
Dans ce dernier cas vous disposez, parfois sans le savoir, d’une adresse du type
Prenom_Nom@etu.u-bourgogne.fr ou Prenom.Nom@u-bourgogne.fr pour les
enseignants

e Sivous n’avez jamais activé votre adresse fournie par I'uB, vous pouvez le faire ici :
https://ent.u-bourgogne.fr

e Lesinformations de connexion qui vous seront fournies par Microsoft le seront sur
cette adresse fournie par I'uB. Consultez-la régulierement !

e Vous devez disposer de droits « Administrateur » suffisants sur votre ordinateur et
nous vous conseillons de supprimer vos anciennes versions Office.

e Sivous rencontrez des difficultés, envoyez un message : office365@u-bourgogne.fr
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PREMIERE ETAPE : CREATION DE VOTRE COMPTE OFFICE 365 EDUCATION

1 - Depuis votre navigateur sur votre ordinateur, rendez-vous sur cette page :

https://www.microsoft.com/fr-fr/education/products/office

2 — Saisissez votre adresse de messagerie fournie par I'uB. Cette adresse vous servira
d’identifiant :

e Pour les personnels : Prenom.Nom@u-bourgogne.fr
e Pour les étudiants : Prenom_Nom@etu.u-bourgogne.fr

=. Microsoft | Education Décideurs Enseignants ~  Informatique ~  Etudiants Enseignement supérieur ~ Pl

Equipements abordables pour I'éducation

Education / Produits ; Office 365

Office 365 Education

Démarrez avec Office
365 gratuitement

Les étudiants et enseignants sont éligibles a Office 365
Education gratuitement, y compris Word, Excel, PowerPoint,
OneNote et maintenant Microsoft Teams, ainsi que d'autres
outils pour la classe. Il vous suffit de disposer d'une adresse
e-mail valide associée & votre établissement scolaire. Il ne
s'agit pas d'un essai ! Alors commencez aujourd’hui !

gigiczez I'adracce e-mail de votre établiccament ccolaire

COMMENCER

3 — Cliquez sur « COMMENCER »
e Siun message dit que vous avez déja une licence, cliquez sur OK et vous passerez a

I'étape 2.
e Dans le cas contraire, poursuivez la procédure ci-dessous.
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4- Cliquez sur « enseignant » si vous étes un personnel de I'uB ou cliquez sur « étudiant »
si vous étes étudiant a I’'Ub.

Office 365 Education

Ftes-vous étudiant ou
enseignant ?
Nous vous fournirons les outils Office 365 dont vous avez besoin

en salle de classe et en ligne. Si vous etes administrateur
informatique, inscrivez votre établissement scolaire.

Je suis étudiant @ Je suis enseignant @

5 — Sur I'écran suivant (page suivante), saisissez les informations demandées ainsi que
votre code de vérification que vous allez recevoir sur votre adresse de messagerie de I’uB.

e Pensez bien a indiquer votre Nom et votre Prénom, débutant chacun par une
majuscule.

e Attention: lors de la création de votre mot de passe, n’utilisez pas votre mot de
passe de passe interne a I'uB (messagerie par exemple). Créez-en un nouveau.

e Ensuite, cliquez sur « Démarrer »

e Remarque : la création de votre compte est rapide mais elle peut parfois prendre
une heure. Faites une petite pause avant de passer a la deuxiéme étape !
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Office 365 Education

Créer votre compte

Prénom ‘ ‘ Nom

Créer un mot de passe

Confirmer le mot de passe

Nous avons envoye un code de vérification a  »@u-bourgogne.Fr. Entrez le code
pour terminer l'inscription.

Code de vérification

Votre date de naissance @

Mois v Jour v|| Annge v

[0 Microseft peut m'envoyer des promotions et des offres sur les produits et services Microsoft pour
les entreprises.

[0 Je souhaite que Microsoft partage mes informations avec ses partenaires sélectionnés afin que je
puisse recevoir des informations pertinentes sur leurs produits et services. Pour en savoir plus, ou
pour vous désabonner 3 tout moment, consultez la Déclaration de confidentialité.

Lorsque vous utilisez 'adresse e-mail d'une organisation (un employeur ou une école, par exemple),
I'administrateur de votre organisation peut prendre le contréle de votre compte et de vos données.
En savair plus.

En cliguant sur Démarrer, vous acceptez nos conditions générales et vous comprenez gue votre nom,
votre adresse de courrier et votre nom d'organisation d'essai seront visibles par d'autres personnes au

rosoft

sein de votre établissement. Politique de confidentialité de M

Démarrer ®
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DEUXIEME ETAPE : INSTALLATION DE LA SUITE OFFICE 365 EDUCATION

e Votre compte OFFICE 365 EDUCATION est créé.

e Vous pouvez utiliser les différents outils Microsoft en ligne mais nous vous
conseillons d’installer la suite Office sur votre ordinateur ainsi que I’application
TEAMS, que nous verrons dans la Troisieme étape.

1- Rendez-vous sur le site : http://www.office.com

=- Microsoft ‘ Office  eroduits - Ressources ~ Modéles  Plus Achetez Office 365 Tout Microsoft Se connecter

o |
jour et bienvenue.

Connexion

Basculer vers un autre compte

Ce n'est pas vous ? Qublier ce compte

>

2- Saisissez votre adresse de messagerie de I'uB, puis le mot de passe que vous avez créé
pour votre compte Office. Connectez-vous.

BT Microsoft

.r ni‘ede 1. @u-bourgogne.fr

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai cublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter
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http://www.office.com/

3 —Téléchargement de la suite OFFICE 365 EDUCATION

e Remarque : si vous rencontrez ce message, revenez un peu plus tard. Au bout de 24
heures, signalez le probléme en envoyant un message a office365@u-bourgogne.fr

Mes installations

Aucune licence Office incluant les applications de bureau Office ne vous a été affectée. Contactez votre administrateur pour plus

d‘informations sur I'obtention d'Office pour votre organisation.

e Pour télécharger et installer les produits Microsoft Office 365 sur votre ordinateur,
cliquer sur « Installer Office », puis « Applications Office 365 » :

i3 Office 365 £ Rechercher Q &

Installer Office ~

Applications

Applications Office 365
m Y m inclut Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint, etc.

Outlook OneDrive Werd Excel PowerPoint OneNGt Autres options d'installation
Installez une autre langue, |a version 64 bits
% ou d'autres logiciels inclus dans votre

@ F g Pﬁi‘l u@ w aborjnement. _

. Staff
Sway Forms Planner Flow Yammer To-Do Notebaok

=

Class
Notebook

e L’installateur se télécharge dans « Mes téléchargements » (il peut y avoir des
variantes selon votre systeme d’exploitation ou votre navigateur). Une boite de
dialogue peut vous demander de valider votre choix.

Il reste quelques étapes...

© Cliquez sur Exécuter @ Confirmation © Restez en ligne

Cliquez sur le fichier Setup au bas de Cliquez sur Oui pour démarrer

|'écran, I'installation.

franck.de

Fermer Vous avez besoin d'aide pour linstallation ?

Ce type de fichier risque d'endommager votre ordinateur.
A 2y 5 - i Enregistrer Annuler Tout afficher
Voulez-vous vraiment enregistrer Setup.Def fr-fr_03...exe
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5 — Lancez l’installation

e Selon votre ordinateur, il peut y avoir des différences mais la procédure est identique
a l'installation de n’importe quel logiciel. Vous devez d’abord localiser et lancer le
fichier que vous venez de télécharger.

¥ 3 + | Téléchargements

Fichier Accueil Partage Affichage

« v A ‘ > CePC » Téléchargements v D Rechercher dans : Télécharge...

A

& Liens A Nom Madifié le
> MicroseftEdgeBackups

J’ﬁ Musique

_J Objets 3D

Z@ OneDrive

1) Setup.Def.fr-fr_0365ProPlusRetail_01f20a15-1a70-421f-a... | 09/05/2019 16:06

-i’ Parties enregistrées
» 0 Recherches
; Téléchargements
B videéos
v [l CePC
» [ Bureau
> Documents
» [l Images
» J! Musique
B Objets 3D
; Téléchargements
» @ Vidéos
» im Disque local (C)

> |_i Réseau

1 élément

e Aprées lancement, laisser I'installation s’exécuter...

e Attention : le téléchargement complet pour effectuer I'installation peut prendre de
20 a 30 min suivant le débit de votre connexion.

Université de Bourgogne - 7 - DNUM / Pédagogie Numérique et Ressources



g- @ @ @
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Merci de rester en ligne pendant le téléchargement d'Office

L'installation se terminera dans quelgues instants.

e Puis I’écran suivant s’affiche :

Tout est prét. Office est maintenant installé.
Cliquez sur Démarrer pour afficher vos applications.

e Office 365 est installé sur votre ordinateur. Vous disposez maintenant des derniéres
versions de vos logiciels Microsoft.

Université de Bourgogne - 8 - DNUM / Pédagogie Numérique et Ressources



TROISIEME ETAPE : INSTALLATION DE TEAMS SUR VOTRE ORDINATEUR

e TEAMS permet : de communiquer, de créer ou de suivre des cours en
visioconférence (avec enregistrement), de partager des documents avec vos
enseignants et les autres étudiants de votre formation. Et encore plein d’autres
fonctionnalités a découvrir !

o Sivous étes étudiant, ce sont vos enseignants qui vous inviteront a rejoindre
une Equipe dans Teams, qu’on peut assimiler & une classe virtuelle.

o Sivous étes enseignant, nous pouvons vous aider a la prise en main de
Teams. Contactez-nous : office 365@u-bourgogne.fr

o Rassurez-vous, Teams est simple a utiliser !

e Dans tous les cas, nous vous conseillons d’installer TEAMS sur votre ordinateur, mais
vous pouvez également l'utiliser en ligne lors de vos déplacements. Vous pouvez
également installer les versions Android ou 10S pour tablettes et smartphones.

1 - Rendez-vous sur la page : www.office.com et identifiez vous

2 - Cliquez sur I'icone de Teams

Bonjour ! Installer Office

+ & e @E@ HEo $ dG6i D

MNouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint
[ ]
6 s 2 ES) A 2 3
Class - Toutes les
, Teams Notebook Sway Forms Admin appiicakions

3 — Teams s’ouvre dans un nouvel onglet de votre navigateur

4- En bas et a gauche de Teams, cliquez sur I'icone ci-dessous.

e Le survol fait apparaitre « Télécharger
I’application sur le bureau »
e Procédez ensuite de la méme maniere que
pour l'installation d’un autre logiciel
’ (Acceptez I'installation du fichier, ouvrez-le
puis suivez les instructions).
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