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https://admin.microsoft.com et 

connectez-vous en utilisant vos 

identifiants .onmicrosoft.com.

Allez sur

https://admin.microsoft.com/
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2

Ajouter des Utilisateurs et Activer des Licences

Ajoutez les informations de 

l’utilisateur. 

Vous pouvez ajouter plus 

d’informations dans les autres 

sections en cliquant sur la 

section appropriée. 

Cliquez sur Users ; puis 

sélectionnez Active users et 

+Add a user.

1

3

Allez sur la page 

https://admin.microsoft.com et 

connectez-vous en utilisant vos 

identifiants .onmicrosoft.com.

https://admin.microsoft.com/
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Dans la section Password, 

vous pouvez choisir comment 

le mot de passe initial de 

l’utilisateur est généré. Nous 

recommandons un mot de 

passe auto-généré.

4

Entrez l’adresse e-mail de 

l’utilisateur qui recevra alors 

ses identifiants, ainsi qu’un 

lien pour se connecter.
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5

6

Cliquez sur la licence pour attribuer une de ces licences à 

votre utilisateur. Vous pouvez désactiver des fonctionnalités 

spécifiques pour chaque licence attribuée. 

Une fois la création d’un nouveau compte 

utilisateur terminée, cliquez sur Next pour finaliser 

l’ajout de cet utilisateur.

La section Product Licenses contient la liste complète des 

licences actives (actuelles) de votre organisme. 
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Note

Les administrateurs Global ont un accès complet à Microsoft 365.

Si vous désirez donner à un utilisateur l’accès à une partie seulement de votre compte Microsoft, vous pouvez lui donner 

la dénomination de Customized Administrator, puis sélectionner les fonctionnalités pour lesquelles il/elle aura des 

privilèges administratifs (pour SharePoint uniquement, par exemple).

Tous les nouveaux employés que vous ajoutez à

votre compte Microsoft seront, par défaut, des 

comptes User (aucun accès administrateur)

Pour attribuer un rôle différent à un 

utilisateur, il vous suffit de sélectionner

le rôle le plus adapté. 
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Modifier des Utilisateurs

2

3 Sélectionnez l’utilisateur pour lequel vous souhaitez effectuer des 

modifications. Ceci ouvrira une fenêtre coulissante contenant les 

informations de l’utilisateur. Vous pouvez rechercher l’utilisateur 

en entrant son nom ou son adresse e-mail. 

Cliquez sur Users ; puis sélectionnez 

Active users.

1 Allez sur la page https://admin.microsoft.com et 

connectez-vous en utilisant vos identifiants 

.onmicrosoft.com.

https://admin.microsoft.com/


1

1
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Réinitialiser

manuellement le mot de 

passe de l’utilisateur.

Modifier l’adresse e-mail de l’utilisateur 

ainsi que les paramètres OneDrive.

Éditer et modifier plusieurs paramètres de l’utilisateur, notamment :

• Pseudos d’e-mails

• Licences de produits (les ajouter, les modifier, ou les retirer)

• Rôle (Note : Seul un Administrateur Global peur faire cela)

Vous pouvez

Supprimer 

l’utilisateur.

Empêcher l’utilisateur 

de se connecter. 
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La section Mail vous permet de transférer tous les e-mails 

entrant sur le compte Outlook de l’utilisateur vers une autre

adresse e-mail, de configurer les autorisations de boîte de 

réception, les réponses automatiques, etc…

Block sign-in peut être utilisé pour empêcher cet utilisateur 

de se connecter à votre compte Microsoft, d’accéder aux 

données qui y sont stockées, ou d’utiliser les applications 

présentes dans leurs licences attribuées.
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5Cliquez sur Users ; puis

sélectionnez Active users 

pour afficher la liste des 

utilisateurs actifs.

Cliquez sur Delete a user. 

Ceci ouvrira une fenêtre

coulissante (voir ci-dessous).

Recherchez 

l’utilisateur que vous 

désirez supprimer. 

Cliquez sur 

Select.

Supprimer des Utilisateurs 

32 4

1 Allez sur la page https://admin.microsoft.com et connectez-vous en utilisant vos identifiants .onmicrosoft.com.

https://admin.microsoft.com/
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Cliquez sur Delete user

pour confirmer la 

suppression du compte 

de cet utilisateur.

6
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Installer les Applications de Bureau d’Office

Connectez-vous à un compte auquel vous avez attribué 

une licence qui permet le téléchargement d’applications. 

Par exemple, Microsoft 365 Business Premium.

2

Suivez les instructions du guide d’installation. 

L’installation est terminée lorsque le message suivant 

s’affiche "You're all set! Office is installed now."

Vous pouvez alors utiliser l’application sur votre appareil. 

Sélectionnez Office 365 apps pour lancer 

l’installation sur votre appareil Windows ou Mac.
4

5

6

Après vous être connecté(e), cliquez sur Install Office 

depuis la page d’accueil.
3

Allez sur la page www.office.com, et si vous 

n’êtes pas déjà connecté(e), cliquez sur Sign in.
1

Tous les utilisateurs peuvent installer les applications de 

bureau d’Office. Vous n’avez pas besoin d’être un 

administrateur pour effectuer les étapes ci-dessous. 

http://www.office.com/
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Allez sur la page www.office.com, et si vous n’êtes pas 

déjà connecté(e), cliquez sur Sign in.

Connectez-vous à un compte auquel vous avez attribué une 

licence Office 365 ou Microsoft 365. 

Après vous être connecté(e), cliquez sur + (plus sign) 

depuis la page d’accueil pour accéder plus facilement à la 

création de nouveaux documents.

Vous pouvez sélectionner l’appli de votre choix parmi celles affichées sur 

la barre latérale gauche pour créer, voir ou travailler sur un document. 

Si vous désirez accéder à more apps,

sélectionnez la dernière icône présente sur la 

barre latérale pour afficher le menu complet. 

Vous pouvez commencer à utiliser vos 

applications en ligne. 

Accéder aux Applications Office En Ligne

1

2

3

4

5

6

http://www.office.com/
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a

1

Connectez-vous en utilisant 

vos identifiants TechSoup.

Cliquez sur le bouton LOG IN 

en haut à droite de l’écran.

Pour obtenir des licences supplémentaires pour Microsoft cloud, connectez-vous au compte Cloud 

Manager. Vous pouvez accéder à Cloud Manager via une des méthodes suivantes :

b

Via cloud.techsoup.org

https://cloud.techsoup.org/
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Connectez-vous en utilisant

vos identifiants TechSoup.

Cliquez sur CLOUD MANAGER

pour être redirigé(e) vers la 

page d’accueil du Cloud 

Manager. 

Le bouton CLOUD MANAGER 

apparaîtra alors au-dessous de 

l’icône du panier d’achat. 

a cb

Via TechSoup.org



21Obtenir des Licences et des Services Supplémentaires Grâce à TechSoup

6

2

Ajoutez le nombre 

de licences 

voulues et passez 

au paiement. 

5
Cliquez sur

Buy Licenses.

Cliquez sur Subscriptions.
Choisissez les abonnements 

pour lesquels vous souhaitez 

ajouter des licences. 

3 Repérez le menu sous forme

de points de suspension.
4
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En plus d’obtenir des licences supplémentaires,

vous pouvez également réaliser ce qui suit dans le Cloud Manager TechSoup :

Accéder à l’historique des 

commandes et aux factures

Ajouter ou mettre à jour 

des moyens de paiement 

Résilier des 

abonnements

Soumettre un 

ticket d’assistance
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Pour soumettre un Ticket d’Assistance, connectez-vous sur votre compte Cloud Manager (voir diapo 19 pour 

détails), puis suivez les étapes ci-dessous :

1 Cliquez sur  Support. Sélectionnez SUBMIT A TICKET.2

Complétez le formulaire 

d’admission.
3

Nous vous recontacterons 

très rapidement pour vous 

aider à résoudre votre 

problème.

4



Ressources

Supplémentaires
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