Offre Microsoft Office 365 GRATUIT pour étudiants et
employés

Si vous possédez déja une version d’Office (Word, Excel, Powerpoint, ...) installée et fonctionnelle sur votre ordinateur, vous n’avez
prﬁi)}blement pas besoin d’effectuer cette nouvelle installation.

Présentation
Les Services aux utilisateurs Tl du HEC Montréal offre maintenant Office 365 ProPlus sans frais aux étudiants et employés de I'école.
Ceci inclut les applications Office suivantes :

Office 365 ProPlus pour PC — Version compléte d’Office 2013 : Word, PowerPoint, OneNote, Excel, Access, Publisher, Outlook, Lync et Infopath

Office 365 ProPlus pour Mac — Version complete d'Office 2011 : Word, Excel, PowerPoint et Outlook.

Office pour tablette Windows — Les applications Word, Excel et PowerPoint permettent la création, modification et lecture de documents.

Office pour iOS (iPhone, iPad et iPod Touch) — Les applications Word, Excel, PowerPoint et Outlook permettent la création, modification,

lecture et impression de documents

® Office Mobile pour téléphone Android - les applications Word, Excel et PowerPoint permettent la création, modification et lecture de
documents. Les applications OneNote et Lync sont aussi disponibles dans un téléchargement séparé.

® Office apps pour tablets Android — Version compléte de Word, Excel, PowerPoint et OneNote

La version complete d’Office 365 ProPlus peut étre installée sur 5 ordinateurs Windows et Mac ainsi que sur 5 tablettes (iPad, tablette Android, ou
Windows). De plus, la version mobile d’office peut étre installée sur vos téléphones Android, Windows ou iPhone.

Qui peut utiliser ce service

Disponibilité du service Office 365 ProPlus

Disponible ' Indisponible

Etudiants X
Dipldomés X
Employés X
Retraités X

Comment avoir acces

Vous pouvez télécharger le logiciel sur le site de Microsoft Office 365. Utilisez votre adresse courriel HEC et votre mot de passe pour vous connecter.

Vous devez étre connecté a l'internet lorsque vous installerez les applications Office 365 ProPlus pour la premiére fois. Ceci est requis pour permettre I’
activation du logiciel. Par la suite, il faut vous connecter a I'internet au moins une fois tous les 30 jours afin que le logiciel puisse continuer a valider votre
licence (le processus est transparent).

Installation sur PC/Mac

1. Connectez-vous sur le site Microsoft Office 365. Vous allez devoir entrer un nom d'utilisateur et un mot de passe.

®* Nom d'utilisateur: Votre adresse courriel HEC. Par exemple : jane.smith@hec.ca

® Mot de passe : Votre mot de passe HEC (le méme mot de passe que pour HEC en ligne ou bien Zonecours).
2. Une fois connecté, vous aurez acces au menu « Logiciel ».


https://login.microsoftonline.com/login.srf
https://login.microsoftonline.com/login.srf
mailto:jane.smith@hec.ca

3. Cliquez sur « 1 » ensuite « 2 ».
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4. Cliquez sur « 3 » ensuite « 4 »
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5. Cliquez sur le bouton «Voir les applications et les appareils ».



&« c ar @ & https://portal.office.com/account#installs&SoftwareManage!

Mon compte v Applications et appareil... B Abonnements

Vous pouvez installer Office sur un maximum de 5 PC Vérifiez les produits et les licences dont vous disposez.
ou Mac, sur 5 tablettes et 5 smartphones.

[ Voir les applications et les appareils I Afficher les abonnements

)
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Q sécurité et confidentialité B Autorisations des applic...

Protégez votre compte et personnalisez les paramétres Applications ayant accés a vos données : 29
de confidentialité importants.

Applications et appa

Gérez les applications qui ont accés a vos données.
Qutils et compléments Vous pouvez révoquer |'autorisation 3 tout moment.

Gérer la séeurité et la confidentialité Madifier les autorisations des applications

6. Choisir lalangue et la version et ensuite « Installer Office »

<« ¢ @ & https://portal.effice.com/ac
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Télécharger Office sur votre téléphone ou
tablette
05 | Android | Windows

Prenez note que le site web vous propose de télécharger la version 32 bits par défaut. Pour changer cette version, cliquez sur « Version » et sélectionnez
64 bits dans le menu déroulant. La version 32 bits est recommandée méme si vous avez un systeme d’exploitation 64 bits.

Exécutez le fichier d'installation en suivant les étapes a I'écran.



Pour les utilisateurs de Mac, vous pouvez suivre les informations suivantes

. Apres l'installation du logiciel, ouvrez n’importe quelle application Office.
. Cliquez sur « Se connecter & un compte Office 365 existant »

. Entrer votre adresse courriel HEC.

Cliquez sur « Suivant »

. Cliquez sur « Compte professionnel »

. Entrez votre adresse courriel HEC et votre mot de passe.

~D Q0T

Installation sur les périphériques iOS (iPhone, iPad et iPod Touch)

1. Rendez-vous dans I'AppStore et recherchez les applications. Vous pouvez les trouver aux liens suivants :
* Word
® Excel
® PowerPoint
2. Installez I'application sur votre périphérique.
3. Démarrez I'application.
4. Lorsqu’on vous demande d'entrer votre nom d'utilisateur, entrez votre adresse courriel HEC et puis sélectionnez « Compte professionnel ».

Installation sur téléphone Android

. Allez sur le Google Play Store.

. Recherchez I'application « Microsoft Office Mobile ».

. Installez I'application sur votre téléphone.

. Démarrez I'application.

. Lorsqu’on vous demande d’entrer votre nom d'utilisateur, entrez votre adresse courriel HEC et puis sélectionnez « Compte professionnel ».
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Installation sur tablette Android

1. Allez sur le Google Play Store.

2. Recherchez I'application office que vous voulez installer : (Word pour tablette, Excel pour tablette, PowerPoint pour tablette, OneNote).
Chaque application est un téléchargement séparé.

. Installez I'application sur votre téléphone.

. Démarrez I'application.

. Lorsqu’on vous demande d’entrer votre nom d'utilisateur, entrez votre adresse courriel HEC et puis sélectionnez « Compte professionnel ».
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Codt

Il n’y a pas de codt pour ce service.

Disponibilité

Office 365 ProPlus est disponible pour tous les étudiants et employés actifs de I'école.

Lorsque vous n’étes plus étudiant ou employé, les logiciels seront disponibles en fonctionnalités réduites (lecture seul).

Questions frequentes (FAQ)

1. Quelles sont les spécifications minimum requises ?

Systeme d’ Spécifications
exploitation

Windows Configuration systéme requise pour Office 2013

Prenez note que la version 32 bits est recommandée méme si vous avez un systeme d'exploitation 64 bits. Pour plus d’
information sur le sujet, vous pouvez vous rendre sur le site suivant : Editions 64 bits d'Office 2013

Mac
® Un ordinateur Mac avec un processeur Intel.
® Mac OS X version 10.6 or ultérieure.
* 1 GBde RAM
® HFS+ hard disk format (also known as Mac OS Extended or HFS Plus).
® Lecteur DVD ou bien connexion réseau (si I'installation est faite par internet)
® Un écran avec une résolution de 1280 x 768 ou plus
iPhone ou iPod touch de 5iéme génération, iPhone 4 ou plus. Tous les appareil doivent avoir iOS 7.1 ou plus récent.
iPod

iPad iOS 7.1 ou plus récent.


https://itunes.apple.com/ca/app/microsoft-word/id586447913?mt=8&l=fr
https://itunes.apple.com/ca/app/microsoft-excel/id586683407?mt=8&l=fr
https://itunes.apple.com/ca/app/microsoft-powerpoint/id586449534?mt=8&l=fr
https://technet.microsoft.com/fr-ca/library/ee624351
https://technet.microsoft.com/fr-ca/library/ee681792(v=office.15).aspx

Tablet Android
® Android KitKat 4.4.x (les applications Office fonctionnent sur Lollipop mais ne sont pas supportées par Microsoft)
® Processus de type ARM
® 1 GB de mémoire RAM or plus

Téléphone Android OS 4.0 ou plus récent
Android
L'appareil doit aussi étre un téléphone intelligent avec fonction tactile.

. Sur combien d’ordinateurs puis-je installer Office 365 ProPlus ?

La version compléte d'Office 365 ProPlus peut étre installée sur 5 ordinateurs Windows et Mac ainsi que sur 5 tablettes (iPad, tablette Android,
ou Windows). De plus, la version mobile d'office peut étre installée sur vos téléphones Android, Windows ou iPhone.

. Que se passe-t-il sij'ai utilisé mes 5 installations ?

Sur le portail de Microsoft Office 365, vous pouvez désactiver des installations d'Office 365 existantes. Vous pouvez consulter la section «
Gestion des licences d'Office 365 ProPlus » sur le site Vue d'ensemble de la gestion des licences et de |'activation d'Office 365 ProPlus.

. Puis-je installer Office365 ProPlus sur mon ordinateur des HEC ?

N’installez pas Office 365 ProPlus sur votre ordinateur des HEC, consulter le département Tl de I'école si vous avez besoin d’'une mise a jour.

. Puis-je installer Office365 ProPlus sur I'ordinateur des membres de ma famille et mes amis ?

Non, vous ne pouvez pas installer Office 365 ProPlus sur des appareils ou ordinateurs qui appartiennent a des amis ou membres de votre famille.
Office365 ProPlus utilise vos informations du HEC pour vérifier que vous étes bien autorisé a utiliser le logiciel.

Si vous linstallez sur un autre ordinateur, vous ne respectez pas les politiques de sécurité des HEC.

. Dois-je avoir acces a internet pour utiliser Office365 ProPlus ?

Non, vous pouvez utiliser Office365 ProPlus sans connexion internet. Cependant, vous devez vous connecter a Internet au moment de I’
activation de logiciel. Par la suite, vous devez vous connecter a l'internet une fois tous les 30 jours afin que le logiciel vérifie votre licence. Si vous
ne vous connectez pas a internet pendant plus de 30 jours, Office365 ProPlus sera en mode de fonctionnalité réduite jusqu’a ce que vous vous
connectiez de nouveau a l'internet.

. Qu’est-ce que le mode de fonctionnalité réduite ?

Lorsque Office365 ProPlus est en mode de fonctionnalité réduite, vous étes en mesure de lire et imprimer vos documents. Vous ne serez pas en
mesure de modifier, créer et enregistrer des fichiers.

Meilleures pratiques

* Ninstaller pas Office 365 ProPlus sur des appareils ou ordinateurs qui appartiennent a des amis ou membres de votre famille.

® Ninstaller pas Office 365 ProPlus sur votre ordinateur des HEC, consulter le département Tl de I'école si vous avez besoin d'une mise a
jour.

® Assurez-vous d’'avoir un antivirus installé sur vos ordinateurs.

Formation et documentation

Manuel d’utilisation et documentation disponible chez Microsoft

Office pour iPad
Office Mobile pour iPhone
Office Mobile pour téléphones Android

Assistance

Pour des problémes d’accés ou d'inscription, contactez le soutien TI.

Pour tout autre probléme, référez-vous aux sites suivants:

Le site de Microsoft online community site pour Office.

Le site de support Microsoft pour Office 365 Famille, Personnel et Université.

Le site de support Microsoft pour l'obtention et installation du logiciel Microsoft Office 365.
Support d’installation et d’activation de Microsoft Office : (800) 936-5700


https://login.microsoftonline.com/login.srf
https://technet.microsoft.com/fr-ca/library/gg982959.aspx
https://support.office.com/fr-ca/article/Installer-et-configurer-Office-sur-un-iPad-avec-Office-365-pour-les-entreprises-cc8fa298-4dad-415b-a350-0d59b1943feb?ui=en-US&rs=fr-CA&ad=CA&omkt=fr-CA
https://support.office.com/fr-ca/article/Installer-et-configurer-Office-sur-un-iPhone-avec-Office-365-pour-les-entreprises-9DF6D10C-7281-4671-8666-6CA8E339B628?ui=en-US&rs=fr-CA&ad=CA&omkt=fr-CA
https://support.office.com/fr-ca/article/Office-Mobile-pour-t%c3%a9l%c3%a9phones-Android-ee598133-59d1-43c3-b47c-aac3f2d9a605?CorrelationId=458b2bd6-812a-4f21-82ae-714465ae8b7f&ui=en-US&rs=fr-CA&ad=CA&omkt=fr-CA
https://www.hec.ca/dti/assistance/index.html
http://answers.microsoft.com/fr-fr/office/forum/office_365hp?auth=1
https://support.microsoft.com/fr-ca/get-support/office/office-365-home-premium
https://academic.getmicrosoftkey.com/Home/Support
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