FICHE INFO personnels et
éléves

/
Lucée de b nature et du vivant
Campus dela Nature et du Vivant
SOMME - VESLE

MAJ Septembre 2023

Objectif :
Activer la licence Microsoft Office 365 (Word, Excel,..) fournie avec les ordinateurs du lycée 4.0

Installer et activer la licence Microsoft Office 365 (Word, Excel,..) sur un poste autre qu’un poste du lycée 4.0

Procédure :
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1) Activer votre compte

Afin d’activer votre compte, il faut vous rendre sur la page suivante :

https://office-grandest.numerique-educatif.fr/

Connectez-vous directement avec les mémes identifiants que ceux qui vous ont été fourni pour accéder au
Wifi de I'établissement :

Connexion

Identifiant 1

Mot de passe 2

[ Connexion I

Mot de passe oublié ?

1) Votre identifiant indiqué dans le courrier
2) Votre mot de passe indiqué dans le courrier
3) Cliquez sur « Connexion »

Une nouvelle fenétre va s’ouvrir :

Conditions générales d'utilisation du site

La Région Grand Est met a votre disposition la suite logiciels Microsoft Office Pro. A cette fin, elle doit fournir a la socigté
Microsoft vos prénom, nom et identifiant pour le contréle de la bonne atfribution des licences. Dans le cadre des accords
entre la Région Grand Est et Microsoft et dans le respect de la loi informatique et libertés, ces informations ne seront pas
utilisees par Microsoft ou ses partenaires a des fins commerciales ou de prospection.

La Région Grand Est se garde le droit de désactiver, a tout moment, tout compte comportant des informations erronées, ou
d'un éléve/personnel ayant quitté les lycées de la région, ou d'arréter la mise a disposition de la solution.

Si vous souhaitez bénéficier de cette offre, merci de cliquer sur "J'accepte d'utiliser ce service".
Si vous ne souhaitez pas que vos identifiants soit transmis a Microsoft, vous ne pourrez pas bénéficier de I'offre Office Pro.

1

Jaccepte d'utiliser ce segice

1) Cochez la case
2) Cliquez sur « Sauvegarder »


https://office-grandest.numerique-educatif.fr/

Vous arrivez ensuite sur la page suivante : cliquez sur « Ignorer »

Adresse E-mail de secours

Veuillez saisir votre adresse e-mail de secours. Cette adresse e-mail sera utilisée pour vous contacter en cas de problémes

M

Une nouvelle page s’affiche. |l faudra récupérer I'adresse mail précisée dans la page :

E-mail de
secours

Votire accés a Office :

Telecharger Office Pro

Informations pratiques :
Le téléchargement d'Office n'est possible que 30 minutes maximum = idat] iii ‘yilisation.
Pour vous connecter sur le site de Microsoft, voire identifiant estfMBONNEFOND _1@numerique-educatif.fr

Si vous avez un poste fourni par larégion dans le cadre du projet Lycée 4.0, passez directement a la
partie 3 (la partie 2 ne vous concerne pas puisque la suite Office 365 est déja installée sur les
postes)

2) Installer Microsoft Office 365

Afin de pouvoir installer la suite Microsoft Office 365 sur votre poste, il faudra patienter environ 30 minutes a
une heure suite a I'activation de votre compte (Partie 1) jusqu’a ce que le bouton « Télécharger Office Pro »
soit disponible (il passe en bleu plus foncé et devient cliquable) :

\Votre accés a Office :

Telecharger Office Pro

Infermations pratiques :
Le teléchargement d'Office n'est possible que 30 minutes maximum aprés la validation des conditions d'utilisation.
Four vous connecter sur le site de Microsoft, votre identifiant est mbonnefond1@numerique-educatif.fr

Cliquez sur le bouton « Télécharger Office Pro »

Une nouvelle page s’ouvre vous demandant de vous connecter. Renseignez I'adresse email récupérée sur
la page précédente :



B® Microsoft

Se connecter

I mbonnefond 1@numerique-educatif.fr I 1

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n'est pas accessible 7

2

1) Renseignez I'adresse email récupérée sur la page précédente
2) Cliguez sur « Suivant »

Options de connexion

Une nouvelle page s’ouvre :

B% Microsoft
& mbonnefond1@numerigue-educatif.fr

Entrez le mot de passe

Fai oublié mon mot de passe

, (=)

1) Renseignez I'adresse email récupérée sur la page précédente
2) Cliquez sur « Se connecter »

Une nouvelle page s’ouvre :

B8 Microsoft
mbonnefond1@numerique-educatif.fr

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fais o0
vous etes invité a vous connecter,

[ ] Ne plus afficher ce message

Non Oui

Cliquez sur le bouton « Oui »



Une nouvelle page s’ouvre :

Applications et appareils

Men compte

Informations Office ﬂi= @ ﬂg EE N? ﬂi ﬁ ﬂi B &
personnelles -

Langue © Version | lor OFfi

[frangais (France) v] [64 bits v nstaller Office
Abonnements

APPAREILS ™ 1 2

Sécurité et confidentialité

Autorisations des
applications

Langue Version Edition I I
Applications et appareils [English (United States] v | [64bits | [Skype Entreprise Basic. [ v | BRI S0

Outils et compléments

Skype Entreprise

<~ m» 2 [0 » =

e

[

Télécharger Office sur votre téléphone ou
tablette
i05 | Android | Windows

1) Vérifier que la langue d’installation du logiciel est bien le francgais
2) Cliguez sur « Installer Office »

Un fichier d’installation va ensuite étre téléchargé. Exécutez le fichier afin de lancer I'installation de la suite
Microsoft Office (attention, afin de réaliser I'installation il faut impérativement étre connecté(e) a

Internet):

onnement

BS Microsoft X

i $ E
w3 E S

Merci de rester en ligne pendant le téléchargement d'Office

L'installation se terminera dans quelques instants.




L’installation va durer plusieurs minutes, voir dizaines de minutes, en fonction de la qualité de votre
connexion Internet. Une fois I'installation terminée, la fenétre suivante s’affiche :

B® Microsoft

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

Fermer

Cliquez sur le bouton « Fermer »

La suite Microsoft Office 365 est désormais installée, il faut désormais activer la licence afin de pouvoir
profiter pleinement de tous les logiciels de la suite.

3) Activer la licence Office

Pour les postes informatiques du lycée 4.0, une fois I'activation de votre compte réalisé (Partie 1), vous
pourrez activer la licence Office environ 30 minutes a une heure plus tard. Il arrive que, dans de rares
cas, l'activation soit plus longue a étre effective.

Tout d’abord ouvrez un des logiciels de la suite Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint. Une fois le logiciel
ouvert, il devrait vous proposez de vous connectez :

2% Microsoft

Connectez-vous pour configurer Office

® 35

Lksar votre sdime de Edrsrfizim of um pnpsce da LHi na wobrs compls pour
e heliiuele sokpge s b giabult irista ey DAFi0E suw d autres
ap parale

Connectez-vous aved woire compte Microseft personrel, prodessionnel o scolaine

:::} | e connectar ﬂ | Créer um campte




Si ce n’est pas la cas, vous pouvez obtenir la méme page en cliquant sur l'icone suivant (en haut a droite du
logiciel ouvert) :

Connexion 2_ Partager

& Rechercher -

- 35 Remplacer
Il faut alors saisir I'identifiant de votre compte Microsoft « IDENTIFIANT@numerique-educatif.fr »

BT Microsoft

Se connecter

jean.dupont@numerique-educatif.fr

Pas de compte ? Créez-en un !
Votre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion

Cliguez sur « Suivant », puis saisir le mot de passe associé a ce compte (le méme mot de passe que celui
saisi auparavant, celui qui sert également pour le Wifi).

BB \icrosoft

jean.dupont @ numerigue-educatif.fr

Entrez le mot de passe

| |'-e':|: de passe

Faioublig mon mot de passe

52 CONNecter avec un autne compte

Se connecter

Cliquez sur « Se connecter ».

Une fois la connexion réussie, la fenétre suivante s’ouvre :



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. Vous devrez peut-étre laisser votre
organisation gérer certains paramétres sur votre appareil.

|:| lAutoriser mon organisation a gérer mes appareils

1

Non, se connecter a cette application uniquement 2

1) Décochez la case
2) Cliquez sur « OK »

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

Vous voila prét !

Viotre compte a été ajouté avec succés. Vous avez maintenant accés aux applications et
aux services de votre organisation.

Cliquez sur « Terminé ».

Une nouvelle fenétre s’ouvre :



BT Microsoft

Approbation du contrat de licence

Microsoft 365 Apps for enterprise inclut ces applications :

S kA S S

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

Cliquez sur « Accepter ».

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

Bienvenue dans Microsoft Office ?

Types de fichiers par défaut |:l 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 PowerPaoint,

(®) Formats Office Open XML! 1

0ls155eZ cette option pour définir vos paramétres par défaut afin d'utiliser le format de fichier
congu pour prendre en charge toutes les fonctionnalités de Microsoft Office,

Plus d'infos

1 O Formats OpenDocument

Choisisser cette option pour définir vos paramétres par défaut afin d'utiliser les formats de fichier
QODF 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

Yous pourrez modifier ce paramétre ultérieurement dans les options pour chague application. 2

Plus d’informations sur les différences entre les formats

1) Cochez la case « Formats Office Open XML »
2) Cliquez sur « OK »

La licence est désormais active et tous les logiciels pleinement fonctionnels.



4) Réactiver la licence

Il arrive (souvent aprés les congés d’été) que la licence déja activée sur un poste soit devenue obsoléte.
Vous le constatez avec I'impossibilité d’utiliser les outils de la suite Office (Word, Excel, PowerPoint...) et un
point d’exclamation a coté de votre nom :

Word ' ,0? 2 — (m) X

Cliquez sur votre nom pour afficher le menu puis cliquez sur « Se connecter » :

,
Erreur de compte

Désolé... Nous ne pouvons pas accéder & votre compte
pour l'instant. Pour corriger ce probléme, reconnectez-
vous.

Se connecter

Déconnexion

@numerique-educatif.fr

Afficher le compte
Informations utilisateur Office

Se connecter avec un autre compte

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

B Microsoft

@numerique-educatif.fr

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter

Saisir le mot de passe associé a ce compte (le méme qui a servi pour la premiére activation, celui qui sert
également pour le Wifi) puis cliquez sur « Se connecter ».

L’activation peut prendre un certain temps et parfois nécessiter de se connecter plusieurs fois !
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