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Allez sur

https://admin.microsoft.com et B2 Sioninto your account

« > G ) https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=00000006-0000-0ff1-ce00-000000000000&response_mode=form_... e i’.‘é @ .

connectez-vous en utilisant vos

identifiants .onmicrosoft.com.

B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Connexion au Centre d’Administration de Microsoft 365


https://admin.microsoft.com/

L

Ajouter, Activer,
Modifier et Supprimer
des Utilisateurs




Ajouter des Utilisateurs et Activer des Licences

o Allez sur la page

L Users = . :
https://admin.microsoft.com et
| Active users connectez-vous en utilisant vos
Contacts Identiflants .onmicrosoft.com.

Guest users

Add a user

Deleted users e C!lque_z =ur User_s  Puis ® ouic Set up the basics
sélectionnez Active users et | | o |
+Add a user. ? Product licenses 0 get started, il out some basic Information abou 0 youre a g as a usel
(O Optional settings First name Last name
| | | | |
O Finish S
e Ajoutez les informations de | |
Iutilisateur. o B
Vous pouvez ajouter plus -
d’'informations dans les autres
sections en cliquant sur la

section appropriée.
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https://admin.microsoft.com/

Password settings

@ Auto-generate password

] :ﬁﬁ' Let me create the password

e Dans la section Password,

vous pouvez choisir comment Require this user to change their password when they first sign in

le mot de passe initial de Send password in email upon completion
I'utilisateur est genere. Nous

recommandons un mot de
passe auto-généreé.

Entrez I'adresse e-mail de Send password in email upon completion

I'utilisateur q“' recevra alors Email the new password to the following recipients *
ses identifiants, ainsi qu'un
lien pour se connecter. . J
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Assign product licenses

Assign the licenses you'd like this user to have.

Select location *

United States b

Licenses (2)*

@ Assign user a product license

Microsoft 365 Business Basic
6 of 7 licenses available

|| Office 365 E1
7 of 7 licenses available

Power Bl (free)
Unlimited licenses available

O Create user without product license (not recommended)

They may have limited or no access to Office 365 until you assign a product
license.

Apps (23)

La section Product Licenses contient la liste complete des
licences actives (actuelles) de votre organisme.

Cliquez sur la licence pour attribuer une de ces licences a
votre utilisateur. Vous pouvez désactiver des fonctionnalités
spéecifiques pour chaque licence attribuée.

Une fois la création d’'un nouveau compte
utilisateur terminée, cliguez sur Next pour finaliser
I'ajout de cet utilisateur.

Back Next
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Optional settings Tous les nouveaux employés que vous ajoutez a
votre compte Microsoft seront, par défaut, des

You can choose what role you'd like to assign for this user, and fill in additional profile
information,

comptes User (aucun acces administrateur)

Roles (User: no administration access) N

Admin roles give users permission to view data and complete tasks in admin centers. Give users only the access they need by assigning the least-permissive role.

Learn more about admin roles

Pour attribuer un roéle différent a un

@ User (no admin center access)

utilisateur, il vous suffit de sélectionner

Vo 7
Global readers have read-only access to admin centers, while Global admins have unlimited access to edit all settings. Users assigned other roles are more limited in |e ro | e |e pl US ad apte
what they can see and do. ]

Exchange Administrator @
Global Administrator O

O Admin center access

Les administrateurs Global ont un acces complet a Microsoft 365.

Si vous désirez donner a un utilisateur I'acces a une partie seulement de votre compte Microsoft, vous pouvez lui donner
la denomination de Customized Administrator, puis selectionner les fonctionnalités pour lesquelles il/elle aura des
privileges administratifs (pour SharePoint uniquement, par exemple).
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Modifier des Utilisateurs

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

.onmicrosoft.com.

Contacts e Cliquez sur Users ; puis sélectionnez
Active users.

R Users A

I Active users

Guest users

G e Sélectionnez I'utilisateur pour lequel vous souhaitez effectuer des
modifications. Ceci ouvrira une fenétre coulissante contenant les
informations de l'utilisateur. Vous pouvez rechercher |'utilisateur
en entrant son nom ou son adresse e-mail.

Active users

2, Add auser o Add multiple users £ Multi-factor authentication . Delete auser () Refresh © Reset password + Export users **° Y Filter

Dusplay name 1 Username Licensas [T Choose columns

User TechSoup : user@techzoup.onmicrosoft.com Pawver Bl (free)
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https://admin.microsoft.com/

Vous pouvez o X

User TechSoup

Réinitialiser Empécher l'utilisateur Supprimer .
e €\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user
manuellement le mot de de se connecter. I"'utilisateur.
passe de l'utilisateur.
Account  Devices Licenses and apps Mail OneDrive
. . . . s ers Username Last sign-in
Ed|ter et mOdIerr p|USIeUI’S parametl’eS de I Utl|lsateur, nOtamment user@techsoup.onmicrosoft.com No attempts in last 30 days
] Manage username View last 30 days
» Pseudos d’e-mails
Sign-out (O Alternate email address
* Licences de produits (les ajouter, les modifier, ou les retirer) Sign this user out of all Office 365 Nddgddd
sessions. Add address
« Rble (Note : Seul un Administrateur Global peur faire cela) Sign out of all sessions
Groups Roles
All Users No administrator access
Manage groups Manage roles

Modifier 'adresse e-mail de I'utilisateur

ainsi que les parametres OneDrive. SoleNrmation
Display name First name
User TechSoup User
Phone number Last name
Manage contact information TechSoup

Office activations (7)

View Office activations
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La section Mail vous permet de transferer tous les e-mails
entrant sur le compte Outlook de l'utilisateur vers une autre
adresse e-mail, de configurer les autorisations de boite de
reception, les réponses automatiques, etc...

/
) X
User TechSoup
€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user
Account Devices Licenses and apps Mail OneDrive
Mailbox permissions Email apps
Read and manage permissions (0) All apps allowed
Send as permissions (0) Manage email apps
Send on behalf of permissions (0)
Show in global address list Email forwarding
Yes None
Manage global address list visibility Manage email forwarding
Automatic replies More actions
Off Convert to shared mailbox
Manage automatic replies Edit Exchange properties
-

User TechSoup

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user

Block sign-in
user@techsoup.onmicrosoft.com

Blocking someone prevents anyone from signing in as this user, and is 3 good idea
when you think their password or username may have been compromised. When you
block someone, it immediately stops any new sign-ins for that account, and if they’re
signed in, they'll be automatically signed out from all Microsoft services within 60
minutes.

This won't stop the account from receiving mail, and doesn’t delete any data.

!:J Block this user from signing in

Ajouter, Activer, Modifier et Supprimer des Utilisateurs

Block sign-in peut étre utilisé pour empécher cet utilisateur
de se connecter a votre compte Microsoft, d’'accéder aux
données qui y sont stockeées, ou d’utiliser les applications
présentes dans leurs licences attribuées.



Supprimer des Utilisateurs

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

e Cliquez sur Users ; puis Cliquez sur Delete a user. e Recherchez Cliquez sur
sélectionnez Active users Ceci ouvrira une fenétre I'utilisateur que vous Select.
pour afficher la liste des coulissante (voir ci-dessous). désirez supprimer.
utilisateurs actifs.
R Users A s .
Active users Delete user

| Active users

Delete users, guest users, shared mailboxes, room mailboxes, and equipment
mailboxes.

A, Add auser % Add multiple users &) Multi-factor authentication . Delete auser () Refresh ©, Reset passwor d i Export users
ContaCtS | A Search by display name or username
Display name 1 Username Licenses 2 Choose O Select all
User TechSoup user@techsoup.onmicrosof ft.com Office 365 E1, Power Bl (fres) O User TechSoup
user@techsoup.onmicrosoft.co m

Deleted users
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Delete User TechSoup

You can restore deleted users and their data, except for calendar items and aliases,
for up to 30 days after you delete them. Data on their connected devices will be
removed, as well as the following:

e Cliquez sur Delete user
pOUI’ Conﬁrm er | a (D Power BI (free), Office 365 E1 will be unassigned and available for other users
SuppreSSion du Compte Email aliases will be removed (5)

de cet utilisateur. No email aliases

Mailbox delegate permissions will be removed (i)
No mailbox delegate permissions

Give another user access to User TechSoup's OneDrive files for 30 days after the

user Is deleted
This user does not have OneDrive provisioned

D Give another user access to User TechSoup's email (i)

Delete user

14 Ajouter, Activer, Modifier et Supprimer des Utilisateurs
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Installer les Applications de Bureau d’Office

Tous les utilisateurs peuvent installer les applications de
bureau d'Office. Vous n'avez pas besoin d'étre un

administrateur pour effectuer les étapes ci-dessous.

o Allez sur la page www.office.com, et si vous
n’'étes pas deja connecté(e), cliquez sur Sign in.

Connectez-vous a un compte auquel vous avez attribue
une licence qui permet le téléechargement d’applications.
Par exemple, Microsoft 365 Business Premium.

depuis la page d’accueil.

Sélectionnez Office 365 apps pour lancer

e Apres vous étre connecte(e), cliquez sur Install Office
H I'installation sur votre appareil Windows ou Mac.

Installer et Accéder aux Applications de Bureau d’Office

Install Office

Apps
Office 365 apps
\

Other install options

%

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 I'application sur votre appareil.


http://www.office.com/

Acceéder aux Applications Office En Ligne

Office 365

o Allez sur la page www.office.com, et si vous n’étes pas A Create new
déja connecté(e), cliquez sur Sign in. o |
+ @ \?Vz::dument
9 Connectez-vous a un compte auquel vous avez attribué une v
licence Office 365 ou Microsoft 365. + [gg SPreadsheet
e Apres vous étre connecté(e), cliquez sur + (plus sign) < @) Presentation
depuis la page d’accueil pour acceder plus facilement a la &
création de nouveaux documents. + g} Notebook
. — neNote
e Vous pouvez sélectionner I'appli de votre choix parmi celles affichées sur
z 7 . . [‘ _ & Form
la barre latérale gauche pour créer, voir ou travailler sur un document. @ fam:
g . Quiz
e Si vous désirez accéder a more apps, . g T e
sélectionnez la derniere icOne présente sur la
barre latérale pour afficher le menu complet. o & o
6 Vous pouvez commencer a utiliser vos aaf

applications en ligne.
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Pour obtenir des licences supplementaires pour Microsoft cloud, connectez-vous au compte Cloud

Manager. Vous pouvez accéder a Cloud Manager via une des meéthodes suivantes :

techsoup

Search Products & Services

Products [9]
Y
-
Enterprise Mobility Suite

by. Microsch

Enterpnse Mobdty + Security plans are
sutabie for nonprofits of any size
Subscrptions provide cioud-based
identity and securly services that e
MArage and Protect your organization’s
users, devices, apps, and data

from $0.90 / Month

VIEW PLANS VIEW PLANS VIEW PLANS

Power Automate

by: Microsch

Automate workfiows, enable business
logic 10 simplty app building. and mode’

Processes across connected data
30JTTes

from $0.00 / Month

Microsoft 365

Microsoft 365 Business

by: Microsoh

Merosoft 385 Business plans ate sutable
for nonprofits with 300 users or fewer.
Subscriptons can include the latest Office
AZPLCAYONS, DUsNass amal

collaborason 100is, and more

from $0.00 / Month

n)

Power BI

ty. Microsoh

Fower Bl i3 a cloud-based business
analytcs service that enabies anyons 10
visualize and analyze data with grester
speed, officiency. and understandng
Power BI Pro is licensad on a per-user
bass and provides extended Oala 30urte
SUPPON, data capacity. team
collaborascn. and admin capabiltes

from §3.00 / Month

Microsolt 365

Microsoft 365 Enterprise

by: Microsch

Microsclt 385 Emerprise pians are
avaiable for nonprofits of all szes These
plans provide Windows 10, Office 385,
And eMSrprse-grace SECUnty In & sngle
subscripton

from $1.60 / Month

@

Project Online
by Mecroscht

Project Online i3 cloud-besed project
portiolo managemant soltware
Subscriptions can provide the Project
Ce3I0P BPPICALON. 8CCOSS IC e web-
based Project appicaton, colaboraton
100!s and more

from $2.80 / Month

Office 365 Enterprise

by: Microsclt

Offica 345 Enerprse plans ars sutable
for nonprofits of any sze. Subscnption
can inciude the latest Office appicatons,
business emal, colaboraton wols,
SMNMPNSS-GTACe SSCUrty, ANd MOre.

from $0.00/ Month

VIEW PLANS

Visio Online
by Microsch

Visio Onine s cloud-based diagramming
and visusizaton software. Subscrptons
can provide the Visio desiiop apphcaton,
200033 10 the web-based Visio
Appicaton, suppon for diagrams that
maet industry suandards, 2 GB OneDrive
storage. collaboraton 100's, and more

from $2.00 / Month

Cloud Manager

I
Cliquez sur le bouton LOG IN

en haut a droite de I'écran.

Connectez-vous en utilisant
vos identifiants TechSoup.

Obtenir des Licences et des Services Supplémentaires Grace a TechSoup
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Via TechSoup.org

@ Connectez-vous en utilisant @ Le bouton CLOUD MANAGER @ Cliquez sur CLOUD MANAGER ——
vos identifiants TechSoup. apparaitra alors au-dessous de pour étre redirige(e) vers la
'icdne du panier d’achat. page d'accueil du Cloud
Manager.

D 0
techs United States v PRODUCT CATALOG SERVICES v COMMUNITY v RESOURCES v ( L\ Q E

Microsoft 365: Get 10 i

Free Licenses for
Flexible Remote Work

HN ,,.
GET STARTED 3 . M'crOSOft 365

CLOUD MANAGER

i
{

L
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: . hoisissez les abonnements Repérez le menu sous forme
e Cliquez sur Subscriptions. Choisissez les | dep s d .
pour lesquels vous souhaitez € points de suspension.

ajouter des licences.

techsoup

Cliquez sur
Buy Licenses.

Products & Services ‘ Subscriptions \ My WorkSpace l Invoices ‘

Subscriptions
Active Subscriptions v

e Ajoutez le nombre

SUBSCRIPTION NEXT INVOICE QUANTITY  UNIT PRICE DISCOUNT SUBSCRIPTION AMOUNT d e I I Ce n Ce S

voulues et passez

Office 365 Enterprise E1

] Office365 @ (Nonprofit Staff Pricing) 2/25/2019 l1_i(2:5enses $0.00 / Month 0% $0.00 ] )
(Nonprofit) au pa|ement.
Office 365 Enterprise E3 5
@ (Nonprofit Staff Pricing) 2/28/2019 Licenses  54:50/ Month 0% $22.50 ]
(Nonprofit) Buy Licenses
" Office 365 Enterprise E3 e
m ice nterprise P
® (Nonprofit Statf Pricing) 6/20/2019 ARG Downgrade the subscription
(Nonprofit) (ANNUAL) Y Cancel the sUbSCrptiol

Obtenir des Licences et des Services Supplémentaires Grace a TechSoup



En plus d’obtenir des licences supplémentaires,
vous pouvez egalement realiser ce qui suit dans le Cloud Manager TechSoup :

Accéder a I'historique des Ajouter ou mettre a jour Résilier des Soumettre un
commandes et aux factures des moyens de paiement abonnements ticket d’assistance
techsoup Cloud Manager | Vanessa -

| Subscriptions | Invoices | | MY ACCOUNT |LGGQUTI

My Account

Set your account settings

MY PROFILE FAYMENT METHOQDS

SEE TECHSOUP ACCOUNT

Billing Contact

Your company invoices will be delivered via email to the following person

NAME EMAIL

22 Obtenir des Licences et des Services Supplémentaires Grace a TechSoup
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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 :

Cliquez sur : Sélectionnez
techsoup Cloud Manager | Travis
N K S =T
Support Tickets

View the status of your submitted tickets

SUBJECT STATUS SUBMITTED

There are no tickets to display

Submit a Support Ticket

Do you have an issue or need assistance? We are here to help.
Please describe your issue or question.

SUBJECT *

DESCRIPTION *

PHONE NUMBER
4155555555

EMAIL

Attachments =

Complétez le formulaire
d’admission.

Nous vous recontacterons
tres rapidement pour vous
aider a résoudre votre
probleme.
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