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L'offre établissement

L'Université de Montpellier met a disposition une licence Microsoft Office 365 Education pour chacun des étudiants et personnels UM éligibles.

La licence d'un usager reste active tant qu'il dispose d'une adresse de messagerie institutionnelle active
(se terminant par @umontpellier.fr ou @etu.umontpellier.fr)

Pour en bénéficier, il faut :

® Etape 1: Valider son acceés (personnels uniguement, pour les étudiants la licence A3 est automatiquement attribuée sans que cela nécessite de
faire une quelconque démarche)

® FEtape 2: Installer la suite Office 365 sur votre ou vos ordinateurs (recommandé)

® Etape 3: Installer Teams (recommandé)

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

Remarques importantes :

® Toute autre adresse institutionnelle locale a la structure ne permettra pas I'accés au service.

® Sivous n'avez jamais activé votre adresse fournie par I'UM, vous pouvez le faire en vous rendant
sur https://ent.umontpellier.fr/, choix « 187 connexion »

® Vous devez disposer de priviléges suffisants sur votre ordinateur pour pouvoir installer la suite bureautique Office 365.
Il est nécessaire de supprimer toutes anciennes versions d’'Office au préalable.

® Sjvous rencontrez des difficultés, contactez-nous via le Centre de Services,
domaine « Informatique et Numérique », catégorie « Outils collaboratifs | Teams/Office 365 »



http://umontpellier.fr
http://etu.umontpellier.fr
https://ent.umontpellier.fr/
https://centre-de-services.umontpellier.fr/

Etape 1 : Valider son accés

Pour accéder a cette offre de services :

Authentifiez-vous sur I'ENT avec
votre adresse institutionnelle :

UNIVERSITE DE MONTPELLIER

ENTIFIANT

cetin.comte fumontpelier fr

AT DE FASSE
LT

| T comagaian | Probims o conssiag

P i rusmn i vk, sl vemn $comector of | vt sepabvar forugms e e b d s
e e

Cliquez sur la vignette "Office 365 /
Teams"

Teams/Office 365

Collaboration et
bureautigue en ligne
(Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive)

Consentement :

Pour les personnels, en fonction
de votre profil
et en conformité avec les directives
européennes relatives & la protection
des données (RGPD), vous pourrez
étre amené a donner votre
consentement au traitement de vos
données nominatives.

Cliquez sur

Accéder au choix de licence & consentement

MICROSOFT 365 EDUCATION

QUELEST LE CONTENU DE L'OFFRE MICROSOFT OFFICE 365 EDUCATION DEL'UM 2
Labonnement aux services Microsof: Ofice 365 Education de UM permet
« Offre Standard "Licence A1" pour tous :
o Accéder aux services en igne : Suite bureautique en ligne, OneDrive, Teams, eic.
« Offre Etendue "Licence A3" pour les étudiants et personnels UM éligbles :
o Accéder aux senvi igne - Suite bureautiaue en ligne, OneDrive, Teams, etc.

o Installer Microsoft 365

for enterprise sur un maximum de 5 PC ou Mac, sur 5 tablettes ou 5 smartphones.
© Accéder au service Te:

ve Event

ETAPE1

Accéder au choix de licence & consentement

ETAPE2

guide dnstallation

ETAPE3

nt enregistrées dans un fchier informatisé par IUniversié de Montpellier (163 rus Auguste Broussonnet - 34090 MONTPELLIER) pour
soft 368, comprenant notamment les applications Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outiook et Access), et les services OneDrive, SharePoint
ower ADps et Bookings )

Information tra



https://ent.umontpellier.fr/
https://infoservices.umontpellier.fr/CUMOffice365/
https://infoservices.umontpellier.fr/CUMOffice365/

Pour les personnels uniquement : GEITIIE & concme

Vous'avezpas ncore domnévotr consentemant

Consentement utilisateur - Microsoft 365 Education

Eligibilité a I'offre étendue ("A3")
incluant la suite bureautique Office
365

oy e

Cetin Come

cetin comta@umontoelier

si vous étes éligible, il vous sera
proposer de souscrire a I'offre
étendue depuis le formulaire de
consentement.

Type de Licence Dluicencess
Par difmit )

Pourinbamadton,

Envetuc

futv  indormabins, st i et Mo 7817 Bjamir

umontoelie ).

Cochez la case "Licence A3"
si vous avez besoin des services
étendus incluant la suite
bureautique pour ordinateur Office

365. Type de Licence Bllicence3

Par défaut vous bénéficiez de toutes les fonctionnalités des applications Office en ligne ainsi que d'outils collaboratifs (Licence AL).

Les personnes éligibles peuvent bénéficier de la licence A3 en cochant la case suivante. Elle vous permettra en plus de l'offre de base de :
* Installer les applications de bureau Office sur un maximum de cing PC ou Mac par utilisateur.
« Installer vos applications Office sur un maximum de cing tablettes ou cing téléphones par utilisateur.

facultatif

Validez votre consentement en
choisissant I'option "Oui"

Cliquez sur le bouton "Enregistrer" oui ® Non'_/

Enregistrer Fermer

IMPORTANT

Il peut y avoir jusqu'a 1 heure de délais pour que l'acces aux services soit effectif aprés validation du consentement.

Etape 2 : Installer la suite Office 365 sur vos ordinateurs, tablettes,
smartphones

Les documentations en ligne

Bravo ! Vous avez validé votre acces (étape 1)

Vous pouvez désormais utiliser tous les services en ligne parmi lesquels la suite bureautique en ligne (version simplifiée) et les outils collaboratifs en ligne
(pour Teams voir également I'étape 3).

Si vous étes éligible a I'offre étendue incluant la suite Bureautique Office 365, vous pouvez également télécharger et installer (ou réinstaller) la suite
bureautique "Office 365" sur un maximum de 5 PC ou Mac, sur 5 tablettes ou 5 smartphones.

Les documentations les plus récentes sont disponibles chez Microsoft en suivant les liens d'installations suivants :
® surun PC ou un Mac

® sur un smartphone Android
® sur un smartphone iOS


https://support.office.com/fr-fr/article/t%C3%A9l%C3%A9charger-et-installer-ou-r%C3%A9installer-office-365-ou-office-2019-sur-un-pc-ou-mac-4414eaaf-0478-48be-9c42-23adc4716658#bkmk_signintodownload
https://www.microsoft.com/fr-FR/microsoft-365/mobile/microsoft-365-mobile-apps-for-android
https://www.microsoft.com/fr-FR/microsoft-365/mobile/microsoft-365-mobile-apps-for-ios

IMPORTANT IMPORTANT

L'installation d'Office 365 L'installation d'Office 365
implique la désinstallation de tous produits de la nécessite une élévation de privileges
famille (disposer de droits d'administration du poste)
"Microsoft Office" de versions antérieures
(Office, Visio, Project, etc...) Rapprochez-vous de votre gestionnaire de parc.

Installation pas a pas sur un PC

Authentifiez-vous sur 'ENT avec votre UNIVERSITE DE MONTPELLIER
adresse institutionnelle : —
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Teams/Office 365

Collaboration et
bureautigue en ligne
(Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive)

Cliquez sur la vignette
"Office 365/ Teams"

MICROSOFT 365 EDUCATION

QUEL EST LE CONTENU DE L'OFFRE MICROSOFT OFFICE 365 EDUCATION DEL'UM 2

L'sbonnement aux services Microsoft Office 365 Education de 'UM permet
» Offre Standard "Licence A1" pour tous :
© Accader aux services en ligne 1 SURte bureaLtique n ligne, OneDrive, Teams, etc.
« Offre Etendue "Licence A3" pour les étudiants et personnels UM &ligbles -
C|iquez sur le bouton © Accéder aux services en ligne - Suite bureautique en ligne, OneDrive, Teams, etc..
© Installer Microsoft 365 Apps for enterprise sur un maximum de 5 PC ou Mac, sur 5 tablettes ou 5 smartphones.

© AccéderausericzTeams Live Bent

rvices Mi FIHPET

Accéder au choix de licence & consentement
ETAPE?2

Consulter le guide dinstallation

ETAPE3

Accéder aux services Microsoft 365

INFORMATION RELATIVE A LA PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL DANS LE CADRE DE LUTILISATION DES OUTILS MICROSOFT 365 EDUCATION

Les Informations transmises vOUS concernant sont enregistrées dans un fichisr infarmatisé par [Université de Montoslier (163 rue AugUste Broussennet - 34020 MONTRELLIER) pour
Iutilisation des outils collaboratifs Microsoft 365, comprenant notamment les applications Office ( Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook et Access), et les services OneDrive, SharePoint,

Teams, Sway, Forms, Stream, Flow, Power Apps &t Bookings )

Information transmise vous concernant

Type de donnée transmise



https://ent.umontpellier.fr/
https://infoservices.umontpellier.fr/CUMOffice365/

La premiére fois que vous accéderez au
service, une fenétre Microsoft vous
invitera a renseigner votre compte

institutionnel.

Si votre session ENT est toujours active
vous n'aurez pas besoin de vous
authentifier & nouveau.

Lorsque le choix vous sera proposé,

A1

cochez la case pour "rester connecté".

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

Le fichier d'installation se télécharge
usuellement dans le dossier
« Téléchargements ».

Il peut y avoir des variantes selon votre
systeme d’exploitation ou votre version
de navigateur.

Selon le navigateur que vous utilisez,
cliquez sur Exécuter (Microsoft Edge ou
Internet Explorer), Installer (Chrome) ou

Enregistrer le fichier (Firefox)

BS Microsoft

Se connecter

cetin.comte@umontpellier.fr

Votre compte n'est pas accessible ?

Connexion avec une clé de sécurité (7)

Retour

B® Microsoft

cetin.comte@umontpellierfr

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou

vous étes invité a vous connecter.

B4 Ne plus afficher ce message

Office 365 L Rechercher

Applications

Installer Office

Excel, PowerPoint, etc.

Applications Office 365
ﬁ -~ m m L Inclut Outlook, OneDrive for Business, Word,

Qutiook OneDrive Word Excel PowerPoint
= v
E % @
Class -
Nolabook Sway Forms Planner Flow

Il reste quelques étapes...

@ Cliquez sur Exécuter @ Confirmation

Cliquez sur e fichier Setup au bas de Cliquez sur Oui pour démarrer
écran. nstallation.

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

1 OfficeSetup.exe ~

OneNol

&

Yammer

Autres options d'installation
Installez une autre langue, la version 64 bits

= logiciels inclus dans votre
2abonnement.
» —
Staff
To-
o:Bal Notebook

© Restez en ligne

Aprés l'installation, démarrez Office et
connectez-vous avec le compte que.
vous utilisez pour Office 365 :
eyrildorey@umontpellier fr.

Tout afficher X




Dans tous les cas, exécutez le fichier
téléchargé :

1 OfficeSetup.exe

Attention : le téléchargement complet
pour effectuer 'installation peut prendre
plus d'une heure suivant le débit de votre
connexion internet.

L'installation prend fin lorsque « C’est
fait | Office est désormais installé »
apparait.

Une animation se lancera alors pour
vous montrer les emplacements des
applications Office sur votre ordinateur.
Sélectionnez Fermer.

Office

w3l x 28pd
EE

Installation Office

Nous allons terminer dans un instant

La configuration est réussie. Office est désormais installé

> Toutes les applications

Cliquez sur Démarrer.

Fermer



https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Etape 3 : Installer Teams

Teams permet de faciliter les échanges : Chat, Webconf, Partage de documents, etc.

Il est utilisable en ligne lors de vos déplacements, mais nous vous recommandons l'installation sur votre ordinateur, votre tablette ou votre smartphone
pour un usage au quotidien.

Les documentations en ligne

Les documentations les plus récentes sont disponibles chez Microsoft en suivant les liens d'installation suivants : Téléchargez Microsoft Teams

Installation pas a pas sur un PC

Authentifiez-vous sur I'ENT avec votre

adresse institutionnelle : :
UNIVERSITE DE MONTPELLIER

DESTIFIAAT

oetin.comtefumontpellier fr
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Teams/Office 365
Cliquez sur la vignette

"Office 365 / Teams" Collaboration et
bureautigue en ligne
(Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive)

MICROSOFT 365 EDUCATION

: Accéder aux services Microsoft 365
Cliquez sur le bouton

Accéder au consentement utilisateur & choix de licence

Accéder aux services Microsoft 365

INFORMATION RELATIVE A LA PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL DANS LE CADRE DE
LUTILISATION DES OUTILS MICROSOFT 365 EDUCATION

Les informations recusillies sur ce formulaire sont enregistrées dans un fichier informatisé par I'Université de
Montpellier (163 rue Auguste Broussonnet - 34090 MONTPELLIER) pour Futilisation des outils collaboratifs Microsoft
385, comprenant notamment les applications Cffice { Word, Excel, PowerPoint, OneMNote, Qutlook et Access), et les
services OneDrive, SharePoint Teams, Sway, Forms, Straam, Flow, Powsr Apps et Bookings ).

ype de donnée transmise Information transmise vous concernant



https://ent.umontpellier.fr/
https://infoservices.umontpellier.fr/CUMOffice365/

La premiére fois que vous accéderez au
service, une fenétre Microsoft vous
invitera a renseigner votre compte

institutionnel.

Si votre session ENT est toujours active
vous n'aurez pas besoin de vous
authentifier a nouveau.

Lorsque le choix vous sera proposé,
cochez la case pour "rester connecté".

Cliquez sur l'icone de Teams

Teams
Teams s’ouvre dans un nouvel onglet de ’ I

votre navigateur

En haut a droite de Teams, cliquez sur I
icone de profil puis cliquez sur
"Télécharger I'application de bureau"

Le fichier d'installation se télécharge
usuellement dans le dossier
« Téléchargements ».

Il peut y avoir des variantes selon votre
systeme d’exploitation ou votre version
de navigateur.

Selon le navigateur que vous utilisez,
cliquez sur Exécuter (Microsoft Edge ou
Internet Explorer), Installer (Chrome) ou

Enregistrer le fichier (Firefox)

B® Microsoft

Se connecter

cetin.comte@umontpellier.fr

Votre compte n'est pas accessible 7

Connexion avec une clé de sécurité (7)

Retour

&% Microsoft

Bonjour !

+ &

Nouveau Outlook
Wi
Class
Notebook

) 7ichar

cetin.comte@umontpellierfr

Rester connecte ?

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

M Ne plus afficher ce message

e @ =® & o

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
& A 2 =
Sway Forms Admin Toutas lds

applications

C cetin.comte@umontpelierfr

Medhies limnags

Disponible >

G Definir le message de statul

J Eneegistré

51 Faramétres

Raccourcis clavier
A propos de b

apphcation de bureau

Télécharger I'application mabile

Installer Office

®

SharePoint



Dans tous les cas, exécutez le fichier
téléchargé :

ﬁTeams_windows_x od.exe

Attention : le téléchargement complet
pour effectuer I'installation peut prendre
plusieurs minutes suivant le débit de
votre connexion internet.

INFO

L'installation de Teams ne requiert
pas d'élévation de privileges sur votre
poste.

B® Microsaft

La premiere fois, un message d'avertissement concernant les parametres de pare-feu Windows peut
s'afficher.

Vous pouvez choisir d'ignore ce message en cliquant sur le bouton "Annuler"”

ﬂ Nindo

ecurity Alert *

@ Windows Firewall has blocked some features of this app

Windows Firewall has blocked some features of Microsoft Teams on all public, private and domain

networks,
ﬁ Name:
Publisher: Microsoft Corparation
Path: C:\users N\ =ppdataocal \microsoft\teams \current
\teams.exe

Allow Microsoft Teams to communicate on these networks:
Domain networks, such as a workplace network:

[[]Private networks, such as my home or work network

[] Public netwarks, such as those in airports and coffee shops {(not recommended
because these networks often have little or no security)

What sre the risks of allowing an app through a firewal?

D Allow access Cancel



Une fois Teams installé, vous étes invité
a vous authentifier avec votre compte
institutionnel.

Si vous n'étes pas déja authentifié sur
I'ENT, vous serez amené a le faire.

Il se peut que qu'un écran vous demande
"Autoriser mon organisation a gérer
mes appareils".

Vous devez répondre "oui" si vous
souhaitez limiter le nombre
d'authentification nécessaire pour
accéder au service et bénéficier
pleinement de vos licences Office 365.

Seul le nom de votre ordinateur et la
version du systéeme d'exploitation seront
collectés dans l'annuaire technique
d'Office 365.

L

Microsoft Teams - x

Microsoft Teams

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

cetin.comte@umontpellier.fr

Connexion

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

S'inscrire gratuitement

A,

UNIVERSITE DE MONTPELLIER

IDENTIFIANT

cetin.comte@umontpellier.fr

MOT DE PASSE

SE CONNECTER

lére connexion | Probléme de connexion

Pour des raisons de securite, veuillez vous deconnecter et fermer votre navigateur lorsque vous avez fini d'acceder
aux services authentifies.
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