EAFC:

e Votre inscription vous donne accés a la licence Office 365
(prise en charge par I’école, donc gratuite pour vous!).

e Les professeurs utilisent Teams pour communiquer et pour les cours en
ligne et/ou Moodle pour les supports de cours et exercices.

e |l est important de vous y connecter pour utiliser ces outils.

OFFICE 365

dont Outlook, Teams
et suite bureautique
(Word, Excel, PowerPoint, ...)

MANUEL D’INSTALLATION

l. Installer Office 365 sur son ordinateur
Il. Utiliser Office 365
lll. Se connecter a Moodle
IV. Mais pourquoi utiliser cet outil ?

Pour toute aide, contactez par courriel ou via Teams:
- le service informatique : it@eafc-uccle.be
- latechno-pédagogue Isabel Biver, isabel.biver@eafc-uccle.be
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EAFC:

l. Installer Office 365 sur son ordinateur

Vérifier d’abord si une autre version de Microsoft Office est déja
installée sur I'ordinateur.

Si Cest le cas, il faudra alors préalablement désinstaller cette version

-> cf. ci-dessous. Si non, passez directement a I’étape 2, p.3.

1. Cliquer sur le bouton « Démarrer » de Windows et choisir « Parameétres »

€2 Paramétres Q—e b

0. v
® Marche/Arrét l

==(o%;1€6ye

2. Cliquer ensuite sur « Applications » :

Parametres Windows

| F{echercher un paramétre 2 |
L systeme El‘ Périphériques D Téléphane
Affichage, son, notifications, Bluetooth, imprimantes, souris Associer votre téléphone
alimentation Android ou votre iPhone

- e M I

@ Réseau et Internet ::/j Personnalisation 28—  Applications

Wi-Fi, mode Avion, VPN Arrigre-plan, écran de = Désinstaller, valeurs par défaut,

werrouillage, couleurs fonctionnalités facultatives

R Comptes (i-\$ Heure et [angue @ Jeux

Comptes, e-mail, A Vaix, région, date Xbox Game Bar, captures, Mode

synchrenisation, travail, autres Jeu

utilisateurs
Cl? Options dergonomie p Rechercher EI Confidentialité

- Marrateur, loupe, contraste Rechercher mes fichiers, Emplacement, caméra,
Eleve autorisations microphone

I Mise d jour et sécurité
R~ Windows Update, récupération,
sauvegarde

EEE EEEE
. : L] L e rrrrrryd
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EAFC:

3. Trouver, dans la liste des programmes, la version de Microsoft Office déja
installée (ainsi que la toutes les applications Microsoft) et cliquer sur

« désinstaller ».

& Accueil Applications et fonctionnalités
| Rechercher un paramétre pel | Météo 16,0 Ko
Microsoft Corporation 10-11-22
Applications
LN Microsoft 365 Apps for enterprise - fr-fr
13-01-23
I = Applications et fonctionnalités 16.0.15928.20216
i Applications par défaut Modifier Désinstaller
[ Cartes hors connexion = Y Microsoft Edge
17-01-23
] Applications pour les sites web Microsoft Edge Update
09-01-23
W Lecture de vidéos
[l Microsoft Edge WebView2 Runtime
= . ’ 17-01-23
¥ Démarrage

4. Une fois la désinstallation terminée, redémarrer I’ordinateur.

Se connecter sur Office.com

1. Dans un navigateur internet, se rendre sur la page « www.office.com » et

L‘application Office devient la nouvelle application Microsoft 365, votre page d‘accueil pour rechercher, créer et partager votre contenu et vos idées. En savoir plus >

-0 =
Office devient
Microsoft 365

Le tout nouveau Microsoft 365 vous permetde
créer, partager et collaborer en un seul endroit
avec vos applications favorites

Inscrivez-vous a la version gratuite-d"Microsoft 365 >
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EAFC-

2. Indiquer votre « nom d’utilisateur » (... @student.eafc-uccle.be).

B® Microsoft

Se connecter

— isabel.biver@eafc—uccle.be‘

Pas de compte ? Créez-en un !

\Viotre compte n'est pas accessible ?

3. Indiquer votre « mot de passe ».

EAFC:

& christophe.lippevelts@eafc-uccle.be

— Entrez le mot de passe

Not de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

a) Vous connaissez vos identifiants (> recu via un mail de noreply@eafc-uccle.be) :
super!

b) Vous ne les connaissez pas (ou vous les connaissez, et ca ne fonctionne pas!):

— cherchez dans votre dossier Courrier indésirable (ou spams) le mail
de noreply@eafc-uccle.be

= Vous 'avez trouvé : ok !, —.>reprsnez a.l’etapea Ci- dessus
I II II IIII II I
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EAFC-

* Vous ne I’avez pas trouvé :
o contactez it@eafc-uccle.be
o consultez le mail de it(@eafc-uccle.be sur votre
(@dresse privée ol vous trouverez votre nom
d’utilisateur et un nouveau mot de passe pour
Moodle et Microsoft (le méme, seuls les noms

d’utilisateurs different) - ex. de message ci-dessous.

NB : Vous pouvez modifier votre mot de passe a votre guise apres
connexion.

Bonjour,
Votre compte a &té réinitialisé.
Votre identifiant Moodle est :

= Nom d'utilisateur : isabel. biver
= Mot de passe : testP8Esr¥%

Lien de la plateforme : hitps://edu.eafc-uccle.be/

Votre identifiant Microsoft est :

= Nom d'utilisateur : isabel.biver@eafc-uccle.be
= Mot de passe : test8Esr%

Bonne journée,

Service IT
EAFC-UCCLE

o une fois en possession de vos identifiants,
recommencez le processus a I’étape 3 (ci-dessus,
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EAFC:

4. Vous pouvez alors vous connecter sur la version web, de votre propre

ordinateur ou de n’importe quel PC.

! Si vous utilisez un PC partagé, utilisez le « mode navigation privée »,

pour la protection de vos données.

O | R J) Musiq3|RTBF | Radioplayer X | (5 Nouvel onglet x IS
R Musiq3 |RTBF [Rad... [ Scarlet Webmail [§] France Musique €3 Microsoft Office Ac.. \fV EAFC-Ucce @) hitpsi//www.calcula.. @ Moodle € ENORA [ CRP Convertisseur PDF...

= B Microsoft 365 Mon flux Ala une Actualités Jeux occasionnels Divertissement Sports Météo Vidéos Argent ¥ Personnaliser Contenu y

ALA (%) tes histowes - NOS|

Hannah Spearritt (S Club 7

7) s'est retrouvée sans... / & Vod
Zone de siléfice ! =]
Stiltezone | «On aurait dd tuer le

[ match»: Vincent Vanasch...
L | ) L& Saie 2 Da
, supermarches, coiffeurs: quand le «Un ours sur Mars?»: laNa-a
Avec sa chanson, ce prétre [

silence devient roi L iy publie une photo troublante

... pour arriver ici :

B QO w

)

|80

InPrivate 2) ¢

Moode [ inoRe B 0 @

[
<

Navigation InPrivate

Resultat de la navigation inPrivate Ce que I navigation InPrivate ne fait pas

Toujours utiliser la prévention de suivi « Strict » lors de la navigation InPrivate

£ Taper ici pour rechercher
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Nouvel onglet

Nouvelle fenétre

Crl+T

CtrisN

Nouvelle fenétre InPrivate  CtrleMaj+N

Zoom
Favoris
Collections
Historique
Achats
Téléchargements
Applications
Jeux

Extensions

Performances

— 100% -+

Ctrl+Maj+0
CtrieMaj+Y

Ctri+H

Ctrl+)
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d Earc

5. Connectez-vous : voir point (2
Vous arrivez sur Office 365 « en ligne ».

mail & France Musique

Microsoft 365 £ Rechercher

® Bienvenue sur Microsoft 365 Installer des applications
Grber
Recommandations < >
(e Suant
vion cone

g Christophe Lippevelts a partagé cet élément dans une conversati..

Christophe Lippevelts a partagé cet &lément dans une conversati... o, Vous avez partagé ceci dans une conversation Teams
&
11 janv.

&
= 1 jenw. 7 mer. 31202

1 rpiien 00 & secquenc prtagepayer < rraee.

u ﬁ file (15) ﬁ | file (16) [=

Wora
.
Accés rapide
P folns ©® Récemment ouverte &3 Partagé ¥y Favoris -+ T Charger = 88
o Note de service 250123 Formations Smartboard i1y a 20min 2 Vous avez modifié ceci
‘”‘ =ew  Bxi, Gatourne ven. 3 16:40 2 Isabel Biver a envoyé ce fichier
Bach. Tourisme - Vademecum Epreuve intégrée (2023) ven. 3 16:40 2 Isabel Biver a envoyé ce fichier
épreuve intégrée Sup briefing ven. & 16:40 2 Isabel Biver a envoyé ce fichier
Formulaire-CumulActivités-WBE-2023 jeu. 3 16:26 2 carine.eleaning@gmail.com a envoyé ce fichier

reunion-crp---17-janvier-2023_ax21410a81h (1) mer. 3 14:12

3>

carine.elearning@gmail.com a envoyg
W Votre avis

10:08
0-01-23

C Ciel couvert

[im]

= P
| Favoris Prioritaire A
= 3 Boite de réception cécila lasbens
RE; Réinitiaisal
8 B> Eiéments envoyes Bonsoir, Je suss ¢
? Z Brouillons La semaine demis

Isabsl Biver
(Aucun objet]
Nous e pouvans

T Eréments supprimés

v
@ Ajouter un favori

Accider Word | Carine Romer (via
- Présentation part:

Vous ne recaver p

oite de réception

7 Brouillons Caring Ramer (via
Feuille de calcul p

B> tléments envoyés Vous ne recevez

5 > T Exéments supprimés carine.eleaming@
5 rempir avant

- £3 Courrier indésirable Bonjour a toustes
T Archive carine.elearning@

Lettre WBE Admir

@ Motes Pour information

£ Fuxrss Muriel Roland; car

Comvocation re

") Historique des conversations Merci Carine, Bon

7 Sent FWE - Administrar

FWE - Circulaire &
Madame, Monsi

NCE Lydha
CRE - réunions de
Bonjour 4 toutes «

Ce mois-—ci

H £ TR _m
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EAFC-

Revenons a I’installation de Microsoft Office, en mode «local » ...

6. Une fois sur Office 365 en ligne, cliquer sur le menu déroulant
« Installer des applications » puis cliquer sur « Microsoft 365 Apps »

e

Bienvenue sur Microsoft 365 ‘ \ [ Installer des applications ~ |]
L

Accés rapide Microsoft 365 Apps
_,], Inclut Outlook, OneDrive for Business,

‘Word, Excel, PowerPoint, etc,

Ré cemment ouverte 88 Partagé <% Favoris  +

Autres options d'installation
Sélectionnez une autre langue ou installez

.-;E Teams 3 mai 20, d'autres logiciels inclus dans votre
abonnement.

7. Le téléchargement du fichier « OfficeSetup.exe » va alors débuter.
Attendre la fin du téléchargement.

« > QO B & https;/fwww.office.com/?auth=2 /‘ @ » 9 =

OfficeSetup.exe

Quelques secondes restantes — 4,5 sur 7,1 Mo (5,3 Mojs)

Afficher tous les téléchargements

B Microsoft 365

Prise en main de Microsoft 365

S o & &

Do you want 2 alow ihis 33 12 make
changes i you deceT

Set mare

@ Sélectionnez "Ouvrir lefichier" aprés le @ Sélectionnez "Oui” pour installer sur € Ouvreznimperte quelle application
téléchargement du pragramme votre appareil Microsoft 365 et connectez-vous:
dlinstallation de Micrasoft it@eafc-uccle.be

En savoir plus sur Microsoft 365 Vous avez besoin d'aide 7 | QK ‘

Isabel Biver — Techno-pédagogue

Financé par
I'Union européenne
NextGenerationEU




EAFC-

8. Une fois le téléchargement terminé, cliquer sur le fichier
« OfficeSetup.exe » pour le démarrer : soit directement dans la petite
fenétre du navigateur, soit en trouvant ce méme fichier dans le dossier
« Téléchargements ».

« > C O B 5 hitpsy//www.office.com/?auth=2 o @& » f =

OfficeSetup.exe

Terminé —7,1 Mo

Afficher tous les téléchargements

B5 Microsoft 365

Prise en main de Microsoft 365

@ sélectionnez "Ouvrir le fichier" aprés le @ Sélectionnez "Oui” pour installer sur @ Ouvrez n'importe quelle application
téléchargement du programme votre appareil Microsoft 365 et connectez-vous:
d'installation de Microsoft it@eafc-uccle.be

En savoir plus sur Microsoft 365 Vous avez besoin d'aide ? ‘ OK ‘

9. L’installation de Microsoft Office 365 démarre.
Si des applications Office (Word, Excel, ...) sont ouvertes, il faut les
refermer et attendre la fin de I'installation.

B3 Microsoft

Merci de rester en ligne pendant le E' Q

téléchargement d'Office

L'installation se terminera dans quelques instants. m u g

[ | | H HE B
HEE EE H H EEEE EE
[ | Al EEEE BN EE BEE B
. a L e rrrrrryd
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I EAFC-

10. L’installation de Microsoft Office 365 est a présent terminée.
Cliquer sur I'onglet « Fermer » puis redémarrer I'ordinateur.

B Microsoft

Tout est prét ! 7- -
Les applications Office sont installées sur votre ordinateur. °h

nEER -_—

Lors de la premiere utilisation d’'un des logiciels de la
suite Microsoft Office 365 (Word, Excel, Teams, ...), il sera
nécessaire de se connecter avec les mémes identifiants
que précédemment (cf. point 2. ci-dessus, p.4).

55 Microsoft © e

Connectez-vous pour configurer Office

® o= g

Utilisez votre adresse de Bénéficiez d'un espace de Utilisez votre compte pour
courrier habituelle stockage en ligne gratuit installer Office sur d'autres

apparails

Connectez-vous avec votre compte Microsoft personnel, professionnel ou scolaire

E— r—
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EAFC-

11. Finalement, une fois la connexion établie, les logiciels de la suite Micro-
soft Office 365 deviennent accessibles localement (pas en version web,
cf. p.7).

B Microsoft

Nous préparons Office

* Si vous souhaitez configurer votre adresse @eafc-uccle.be sur votre propre
logiciel de messagerie

Vous pouvez utiliser Outlook en ligne mais aussi, au choix, configurer votre compte
sur votre logiciel de messagerie (Outloook, Thunderbird, Mail (Mac)):
— ci-dessous.

» Pour PC: Paramétres POP, IMAP et SMTP - Support Microsoft (ci-dessous)
» Pour Mac : — Configurer le courrier électronique dans Mac OS X Mail -
— Support Microsoft

[ | [ | H B H B BN
H BN HEl EEEE BN B B EEEE ERm
|| AEE EEEE Em HEE BN B
. . L1 L T T Tl
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/paramètres-pop-imap-et-smtp-8361e398-8af4-4e97-b147-6c6c4ac95353
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EAFC-

Parametres POP IMAP et SMTP

Outlook pour Microsoft 365, Outlook pour Micrasoft 365 pour Mac, Qutlook 20217, Plus...

WVous pouvez utiliser Qutlook pour lire et envoyer du courrier a partir de Yahoo, Gmail, Hotmail et d'autres
comptes de courrier. Si vous voulez ajouter manuellement un autre compte de messagerie a Outlook, vous
devrez peut-étre utiliser la configuration avancée. Voir Ajouter un compte de messagerie pour Outlook.

Vous aurez besoin des paramétres de serveur entrant (POP ou IMAP) et de serveur sortant (SMTP) de votre
fournisseur de courrier. Voici une liste de ces paramétres pour plusieurs fournisseurs de courrier. Si le votre
n'est pas répertorié ici, demandez & votre fournisseur de messagerie de vous I'envoyer.

Fournisseur de IMAP Paramétres Paramétres POP Paramétres SMTP
courrier
Microsoft 365 Serveur: Serveur : Serveur:
outlook.office365.com outlook.office365.com smtp.office365.com
Qutlook
Port: 993 Port : 995 Port : 587
Hotmail
Chiffrement : SSL/TLS Chiffrement : SSL/TLS Chiffrement : STARTTLS
Live.com
MSN Serveur : imap- Serveur: pop- Serveur: smip-
mail.outlook.com mail.outlook.com mail.outlook.com
Port: 993 Port : 895 Paort : 587
Chiffrement : SSL/TLS Chiffrement : SSL/TLS Chiffrement : STARTTLS

Isabel Biver — Techno-pédagogue
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EAFC:

Il. Utiliser Office 365

— rdv individuel avec Isabel Biver [ formation collective [ tutos sur Teams ou :
Guide Microsoft 365 pour les écoles (sharepoint.com)
Kit de ressources Microsoft pour les enseignants sur Microsoft Learn |
Microsoft Learn
Formation Outlook - Support Microsoft
TEAMS
[Webinar] Favorisez la collaboration en classe et dans votre établissement
avec Teams ! - YouTube

lll. Se connecter a Moodle

Pour vous connecter a Moodle, plutot que la « Connexion a votre compte », pré-
férez la « Connexion avec Microsoft » (mémes identifiants, cf. point 2, p.4).

[ | @ Général (EDUC/UE Communics: X | @ Les activités des Technos pédage X | & EAFC Uccle: Se connectersurle - X ‘+ - a X
& ¢ (@) https//edu.eafc-ucclebe/login/ A Yo = s -

R Musia3 | RTBF Rad... [ Scarlet Webmail [] France Musique € Microsoft Office Ac.. iV EAFC-Uccle @) httpsi//www.calcula.. @ Moodle € ENORA i CRP @ Convertisseur PDF:..

EAFC- 8

SSEMENT DENSEIGNEMENT POUR ADULTES ET DE FORMATION CON
PLATEFORME PEDAGOGIQUE

Connexion a votre compte

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se souvenir du nom d'utilisateur Mot de passe oublié?

Connexion

Votre navigateur doit supporter les cookies (2

Se connecter au moyen du compte :

——
L —

Yy 3 S =% = =
H P Taper ici pour rechercher A i ) © - @ 8°C Nuageux ~ @ © & T1d) FRA
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https://pedagogeek-my.sharepoint.com/:o:/g/personal/seb_splc_be/EjdqyWcug29Cqy_Y-7woXdIBXBZxsjbaLWSVSdfcIfjI8A?rtime=x-QR-BwF20g
https://learn.microsoft.com/fr-fr/training/educator-center/topics/instructional-toolbox
https://learn.microsoft.com/fr-fr/training/educator-center/topics/instructional-toolbox
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/formation-outlook-8a5b816d-9052-4190-a5eb-494512343cca
https://iepscfucclebe.sharepoint.com/:f:/s/Equipespdagogiques/EmopeTQherxDi0BzXEumscIBubIAxlyqyB5an6FZ666rjw?e=X8Xiag
https://www.youtube.com/watch?v=l53Qie2WNfk
https://www.youtube.com/watch?v=l53Qie2WNfk

EAFC:

IV. Mais pourquoi utiliser cet outil ?

Pour le personnel enseignant, administratif & la Direction + étudiants :

» Respect de la vie privée (communication-via @dresseprivée) et du RGPD
(Réglement général de protection des données) voté par 'UE

* Facilité de communication :
o TOUTES les adresses @eafc-uccle.be (professeurs, administration &
direction) et @student.eafc-uccle.be (étudiants) y figurent : il suffit de
connaitre le nom de votre destinataire.

* Préparation a des cours en ligne ou de ’hybridation
o Plateforme d’enseignement a distance, via Teams (dép6t de fichiers,
cours en ligne)

* « Bureau en ligne » + Espace collaboratif :
o Accés compris a toute la suite Office (Word, PowerPoint, Excel, Teams
etc...), avec co(t de la licence prise en charge par I’école
o Outlook est lié a Teams
o Partage de fichiers
o Systéme disponible en ligne, donc partout
o Etc. etc.

= Uniformiser la communication interne et externe de I’école

Pour les étudiants :
* Favoriser [ augmenter leur intégration numérique
o Les familiariser a I'utilisation d’outils, pour les préparer [ continuer a les
former au monde professionnel
o Faciliter la transition numérique
o Leur offrir I’acces et 'utilisation gratuits a la licence Microsoft
o Vers plus d’employabilité, a moyen et long terme

Isabel Biver — Techno-pédagogue
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