CEGEP > PROCEDURE D'UTILISATION

SAINT-JEAN-SUR-RICHELIEU Office 365 — accéder, télécharger et installer

La procédure suivante vous expligue comment accéder au portail d’Office 365 et au besoin
télécharger et installer les produits offerts. Tous les produits offerts par Office 365 sont gratuits
et disponibles uniguement si vous avez un compte réseau et un courriel du Cégep actif.

Note : Les images présentes dans cette procédure peuvent étre différentes puisque Microsoft fait régulierement des modifications
sur leur site sans préavis.

1. Accéder au Portail Office 365
Accéder au Portail d’'Office 365 en

inscrivant cette adresse : :
. https://portal.office.com
https://portal.office.com @ psi/fp

2. Authentification

A partir de la maison

e Pour les étudiant.es : Dans la zone texte, inscrire votre
numeéro de DA suivi du domaine @cstjean.gc.ca. SN
Exemple : 0011456@cstjean.qc.ca _

Connexion

numéro de DA)@cstjean.ac.ca|

¢ Dans la case mot de passe : inscrire votre mot de
passe réseau utilisé au Cégep.
(Pour les étudiant.es, le mot de passe par défaut du
réseau est votre date d’anniversaire sous ce format :
AAAAMMJI).

e Cliquer sur Suivant.

e Lafenétre « Approuver la demande de connexion » s’affiche alors a I'écran.

Approuver la demande de
connexion

6 owe

e Ouvrir 'application « Microsoft Authenticator » de votre cellualire et indiquer le code

recu (par exemple : 14). E
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3. Installation des produits offerts par Office 365 (facultatif)

Vous pouvez optionnellement installer les produits offerts par Office 365 (Word, Excel,
PowerPoint, etc.) sur votre ordinateur

e Pour télécharger et installer tous les produits d’Office localement sur un poste personnel,
dans le méme lien que I'application, cliquer sur le bouton lanceur d’application(:::) puis
sur Autres applications;

365.cloud.microsoft/chat?

Automatique v

Nouveau clavardage

' vous aider ?

Cliguer sur I'option Applications Microsoft 365;

{ Installer des applications -

Applications Microsoft 365

- .
App I |Cat|0ns Installer Word, Excel, PowerPoint, etc.

Application de bureau Microsoft
365 Copilot
P Boostez votre productivité avec notre
9)‘ Outlook application de bureau gratuite
Microsoft 365 Copilot.

Définir des taches, une planification et

envoyer un email. OneNote Application mobile Microsoft 365

Copilot
Améliorez votre productivité lors de vos
déplacements avec notre application iOS
- > et Android gratuite.
s{® SharePoint Clipchamp

Obtenir plus d'applications

85 Ajoutez vos applications web préférées et
trouvez de nouvelles fagons de collaborer
plus efficacement.

Utiliser dans les Teams, les Outlook et les Microsoft 365 Copilot

e Apres avoir cliqué sur Applications Microsoft 365, une nouvelle fenétre apparaitra. Cliquer
sur Installer Office ou Ouvrir pour lancer l'installation automatique.

Fenétre de Microsoft Edge
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Mon compte

Mon compte i Applications et apparei... & Abonnements
Vous pouvez installer Office sur un maximum de 5 PC Veérifiez les produits et les licences dont vous disposez.
Abonnements ou Mac, sur 5 tablettes et 5 smartphones.
Sécurité et Installer Office
confidentialité
. Voir les applications et les appareils Afficher les abonnements
Autorisations E;ll
des applications
Applications et appareils
Q4 Sécurité et confidential... B Autorisations des appli...
GublseEcemplements Protégez votre compte et personnalisez les parameétres Gérez les applications qui ont accés & vos données.
de confidentialité importants. Vous pouvez révoquer I'autorisation a tout moment.
Gerer la sécurité et la confidentialite Modifier les autorisations des applications (=
Fenétre de Chrome
—

® % O |

~
Historique des téléchargements récents(

ons et appa rei Historique complet des téléchargements

Mfice sur un maximum de 5 PC Vérifiez les produits et les licences dont vous disposez.

? (m)

e Patienter jusqu’a la fin du téléchargement. Une fois I'installation terminée cliquer sur
officesetup.exe et suivre les étapes de connexion « Authentification » présentée ci-dessus

sur cette procédure et laisser I'installation suivre son processus.
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Controle de compte d'utilisateur

Voulez-vous autoriser cette application a
apporter des modifications a votre appareil?

E Microsoft 365 and Office

Editeur vérifié : Microsoft Corporation
Origine du fichier : Disque dur de cet ordinateur

Afficher plus de détails

Pour continuer, entrer un nom d‘utilisateur administrateur et un
mot de passe.

Nom d'utilisateur

000007 @cstjean.qc.ca

Mot de passe

Domaine : cstjean.qc.ca

Direction des technologies de I'information (DTI)
soutien.technigue@cstjean.qc.ca
https://c2ITSM.cstjean.qc.ca

450 347-5301, poste : 2000

Bureau : A-006
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