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Description de loffre

Dans le cadre du contrat entre la HEP Vaud et Microsoft, vous avez la possibilité
d'utiliser gratuitement la suite bureautique Microsoft Office sur votre ordinateur
personnel, ainsi que l'accés a 1 TB d’espace de stockage sur OneDrive et ce
pour la durée de vos études.

Conditions d’utilisation :

Vous devez faire partie de la HEP Vaud et créer un compte Office 365. En
souscrivant a cette offre, vous acceptez de transmettre votre nom, prénom
et adresse de messagerie HEP Vaud a Microsoft.

Périodiquement, vous recevrez un email (sur votre messagerie HEP Vaud) de
Microsoft vous invitant a confirmer votre éligibilité. Lorsque vous quitterez la
HEP Vaud, vous devrez souscrire a un abonnement Office 365 a titre privé si
vous désirez continuer a utiliser le service.
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Installer les logiciels MS Office

Il est possible de télécharger et d’installer les logiciels de MS Office sur votre
ordinateur Mac ou Windows.

Cliquer sur le lien :
office.microsoft.com

Saisir votre adresse email HEP et cliquer sur suivant, puis saisir votre mot
de passe et cliquer sur se connecter. Sur la fenétre suivante cliquer sur oui.

B2 Microsoft hep/‘-‘:‘ hep/;—__-

Se connecter <« prenom.nom@etu.hepl.ch prenom.nom@etu.hepl.ch

prenom.nom@etu heploh| Entrez le mot de passe Rester connecté ?

Pas de compte ? Créez-en un | Mot de passe Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
vous étes invité a vous connecter.

Votre compte st pas accessible 7

Optons e cannexion J'ai oublié mon mot de passe 1 Ne plus afficher ce message

potor v [T

Pour télécharger les logiciels cliquer sur installer Office puis sur Applications
Office 365.

H Office 365 O Rechercher 0@ 2 @

Applications Office 365
Bonjour ! J  Inclut Outlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint, etc.

e E &E & @ . ; .
R = Autres options dinstalation
% Sélectionnez une autre langue ou installez
? - - . 9‘ d’autres logiciels inclus dans votre
Notebook &= Forms  applications abonnement.

Suivre ensuite la procédure d’installation des logiciels sur votre ordinateur.

Attention, les logiciels utilisent environ

10Go d’espace disque sur votre ordinateur.
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MS Teams Connexion

Il est possible de se connecter a I'outil Microsoft Teams depuis un navigateur
web (Firefox, Safari, Chrome...) ou depuis l'application directement.

Pour se connecter depuis un navigateur cliquer sur le lien :

teams.microsoft.com

Saisir votre adresse email HEP et cliquer sur suivant, puis saisir votre mot
de passe et cliquer sur se connecter. Sur la fenétre suivante cliquer sur oui.

B2 Microsoft
Se connecter

prenom.nom@etu.hepl.ch|

Pas de compte ? Créez-en un!
Votre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion

e

hep/=.
« prenom.nom@etu.hepl.ch
Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

hep/z.
prenom.nom@etu.hepl.ch

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol

vous étes invité a vous connecter.

[/ Ne plus afficher ce message

Non

Pour se connecter depuis I'application, commencer par ouvrir Microsoft

Teams.

Saisir votre adresse email HEP et cliquer sur connexion, puis saisir votre mot
de passe et cliquer sur se connecter.

Microsoft Teams

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.
prenomnometsnepien

Vous rutisez pas encor Teams ? En savoi plos.

Sinsorio ratitoment

hep/z..
prenom.nom@etu.hepl.ch
Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter
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MS Teams Interface Générale

Chaque équipe comporte des
canaux

Cliquez sur I'un d'entre eux pour
afficher les fichiersles

conversa

Démarrer une nouvelle
n

Lancez une conversation &
deux ou en petit groupe.

Ajouter des onglets
Mettez en évidence des
applications, services et fichiers
en haut d'un canal.

Utiliser la zone de commande
Recherchez des éléments ou
personnes spécifiques, effectuez des
actions rapides et lancez des

Gérer les paramétres de profil
Modifiez les paramétres de
Fapplication,

modifiez votre photo ou

arieting

Afficher et organiser les équipes
Cliquez pour afficher vos équipes.
Dans la liste des équipes, faites
glisser le nom d'une équipe pour la
réorganiser.

Ajoutez ou supprimez des
membres, créez un canal ou
obtenez un lien vers Iquipe.

Fatt Ferrander.

Hiteam!

dissussens o pjouter des fichiers

Rechercher des applications
personnelles

Cliquez pour rechercher et gérer
vos applications personnelles.

Enginer

ensemble.

Autorisez des personnes a afficher
un fichier ou travaillez dessus

Please use this team site for doc repository, i

Lidia Holloway
Here are the design proposals for the

Social H

Rejoindre ou créer une équipe
Trouvez 'équipe que vous
recherchez, rejoignez-la avec un
code ou créez votre propre équipe.

Lidia Molloway

Ajouter des applications
Lancez le Store pour parcourir ou
rechercher les applications que
Vous pouvez ajouter a Teams

Naviguer dans Teams
Utilisez ces boutons pour basculer
entre le flux d'activités, une
conversation, vos équipes, réunions
et fichiers.

1am having 50 much fun with the prototype. Check aut this

Répondre
Votre message est joint a une
conversation spécifique.

conversations sur ce sujet, service applications téléchargez I'application mobile.
ou projet
Search or type acommand
#% Mark 8 Project Team > Research and Development # - Lynine Robbins
’ Change pictar
- Comersations Files Plonrer  Power 8l + (@ .
© Auilable >
Engineering $  EicoCatane s
anufacturing
- Gérer votre équipe & settings

Keyboard shortcuts
about >
Cheek for updates

Download the mobile app

Sign cut

e

f my house.

Rédiger un message
Tapez-le et mettez-le en forme ici.
Ajoutez un fichier, un emoji, un GIF
ou un autocollant pour animer !
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MS Teams Module Conversation

Démarrer une conversation («chat»)

Pour démarrer une conversation avec une personne ou un groupe, cliquer
sur le menu Conversation du bandeau de gauche. Cliquer sur le bouton
Nouvelle conversation qui se trouve en haut de la fenétre, saisir le nom de la
personne ou du groupe dans le champ A. Toute personne ayant un compte
Office 365 peut étre contactée. Rédiger un message dans la zone de texte et
cliquer sur le bouton Envoyer.

Saisissez un message

! 0@ B Q - B

Démarrer un appel vidéo ou audio

Pour démarrer un appel, cliquer sur le menu Conversation du bandeau de
gauche, sélectionner ou créer une conversation.

Pour un appel vidéo, cliquer sur le bouton de la caméra disponible en haut
a droite. Pour un appel audio, cliquer sur le bouton du téléphone disponible
en haut a droite.
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MS OneDrive Connexion

Il est possible de se connecter a l'outil Microsoft OneDrive depuis un
navigateur web (Firefox, Safari, Chrome...) ou depuis 'application directement.

Pour se connecter depuis un navigateur cliquer sur le lien :
onedrive.microsoft.com

Cliquer sur le bouton Connexion.

OneDrive
Enregistrez vos
fichiers et vos photos
sur OneDrive et
accédez-y en tout lieu
sur n'importe quel
appareil

Saisir votre adresse email HEP et cliquer sur suivant, puis saisir votre mot
de passe et cliquer sur se connecter. Sur la fenétre suivante cliquer sur oui.

hep/z.. hep/z...

prenom nom@etu hepl.ch

B2 Microsoft

Connexion prenom.nom@etu.hepl.ch

Entrez le mot de passe Rester connecté ?

prenom.nom@etu.hepl.ch Motd

lot de passe Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
vous étes invité & vous connecter.

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un | sl ubi mon mot do passe

‘Se connecter avec un autre compte ! Ne plus afficher ce message

Suivant
re= -

Pour se connecter depuis l'application commencer par ouvrir Microsoft
OneDrive.

Saisir votre adresse email HEP et cliquer sur se connecter, puis saisir votre
mot de passe et cliquer sur se connecter.

Configurer OneDrive

hep/z..

< prenom nom@etu neplcn

o Entrez le mot de passe
E . E =

Sur les fenétres suivantes, laisser les parameétres par défaut, cliquer ensuite
sur le bouton ouvrir mon dossier OneDrive - HEP Vaud.
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MS OneDrive Online

Linterface en ligne de OneDrive permet d’accéder a vos documents depuis
n'importe quel ordinateur doté d’une connexion internet.

i hep/;ﬁ  OneDrive 0 @ 2 @
£ Tout rechercher -+ Nouveau v 7 Charger ~ 3 Synchroniser o Flux I= Ter v =~ @
Prénom Nom

B1 Mes fichiers Fichiers

0 Récents

& Partagés O Nom v Modifié Modifié par *~  Tailledefic.. ~ Partage

@ Corbeille “ “Documents Ilyaquelques . Prénom Nom 0 éléments Privé

Bibliothéques partagées o “Partage llyaquelques.  PréromNom 0 éléments prive

Créer une bibliothéque parta

Obtenir les applications
OneDrive

Revenir  lexpérience GneDrive
classique

Nouveau : Permet de céer un nouveau dossier ou document.
Charger : Permet de charger des fichiers ou un dossier depuis 'ordinateur.
Synchroniser : Permet de synchroniser le compte OneDrive sur l'ordinateur.

Il est possible de partager un dossier ou un document depuis cette interface.
Survoler le dossier ou le document désiré, une icone de partage apparait.

s "Ipanage = Ily aquelgues .. Prénom Nom 0 éléments Privé

Aprés avoir cliquer dessus, une fenétre pop-up souvre avec plusieurs
parameétres a définir pour le partage. Saisir 'adresse email de la ou des
personnes désirées et cliquer sur envoyer.

Envoyer le lien
Toute persenne disposant du lien
peut modifier le contenu 1

Entrez un nom ou une adresse de courrier

Ajoutez un message (facultatif)

@

Copler le lien
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MS OneDrive Desktop

Linterface bureau de OneDrive permet d’avoir acces a vos documents méme
sans connexion internet.

85 Onerive - HEP Vaud

ooflg

8 viseos

28l6ments, 345,71 Go disponibios)

Il est possible de partager un dossier ou un document depuis cette interface.
Clique droit sur le dossier ou le document désiré, choisir 'option partager
dans le menu.

Quvrir dans une nouvelle fenétre

Placer dans la corbeille

@ Afficher en ligne

2 Choisir les dossiers OneDrive a synchroniser
Toujours conserver sur cet appareil
Libérer de I'espace

Une fenétre pop-up s'ouvre avec plusieurs parametres a définir pour le
partage. Saisir I'adresse email de la ou des personnes désirées et cliquer
sur envoyer.

Envoyer le lien
Partage

Toute personne disposant du lien peut

modifier le contenu [

Entrez un nom ou une adresse de courrier

Ajoutez un message (facultatif)

@

Copier le lien
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MS OneDrive Desktop

Choisir les dossiers a synchroniser

Il faut étre attentif quant aux données synchronisées. 1Tb d’espace est
disponible sur OneDrive ce qui représente 1000Gb. Lintégralité des données
ne peut pas étre sauvegardée sur votre ordinateur, cela risquerait de le
saturer.

Cliquer sur I'icéne de l'application OneDrive qui se trouve sur la barre en haut
de votre ordinateur pour ouvrir le menu.
Cliquer sur plus en bas a droite du menu puis sur préférences.

@ OneDrive est 2 jour Quvrir le dossier OneDrive - HEP Vaud

HEP Vaud

Préférances

\/ Vous é&tes prét
Tous les fichiers sont synchronisés Consulter en ligne

Interrompre la synchronisation ~

Gérer le stockage

= B Obtenir de I'aid
Quvrir le dossier Afficher en ligne Plus tenir de Taide

Une nouvelle fenétre s’ouvre, selectionner l'onglet compte puis cliquer sur
choisir des dossiers.

e T5% =
1@10 e [5] @1 e
o iR e R

Général

8 Ouvri a comeion

€ Masquer Ficéne Dock

3 Miavertr avant de supprimer des fichiers dans e cloud
Active les captures décran sur OneDrive

Fichers a demande

ordinateur on élichargeant e fichiers orsque vous es utisez.
ensavo s

Désactiver o fonctionnalté Fichirs 31 demande __Géreres applc..

OneDrive - HEP Vaud (srenam nam@ets bk ch)

(Gérerlostockage Supprmer ol versc Mac
1 emplacement es en cours de synchvonisation

OneDrive - HEP Vaud

Sur cette fenétre, selectionner les dossiers et documents a synchroniser.

@1 e

Résasu Office Apropes o

ot

Choisir des dossiers

fchiers seront dsponibls & a demande. Les dossiers non
s e Finder

s disponibles

pas dans un dossier (0 Ko)

(] sont
> M8 Documents (0Ko)
> @M Partage (0Ko)
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