BIENVENUE A LA PHASE 1
DE LA FORMATION
MICROSOFT 365

« Favoriser la produclivite et la
collaboration »




PARTIE 1 :

APERCU DE BASE DE
MICROSOFT 365

Instructeur : KAH ALFRED



SUJETS COUVERTS:

1 Définition de Microsoft 365

J comparer Microsoft 365 et Office 365

1 Plans d'abonnement et licences

1 Création d'un compte Microsoft

d Installation des applications Microsoft 365
1 Fonction majeure des applications de base
: Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneDirive...




OBJECTIFS:

-Comprenez les applications
principales incluses dans voire
compte Office 365.

Profitez des avantages inclus dans
voire package Microsoft 365.



OBJECTIFS :

v Découvrir la puissance de Microsoft 365.
v Améliorez vos compétences avec Word,

Excel, PowerPoint ...
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QUEST-CE QUE
MICROSOFT 365 ?

Microsoft 365 est une plateforme de
productivité basee sur le cloud. Avec un
abonnement a Microsoft 365, vous pouvez
obtenir : L&s_dﬂmates_apph;mHQns de
productivité, telles que Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, OneDrive, Microsoft
Teams et bien plus encore. La possibilité
d'installer sur PC , Mac , tablettes et

téléphones .




AVANTAGES

-Accessibilité basée sur le cloud
-Collaboration améliorée
-Applications intégrées
.Sécurité et conformité
-Evolutivité et flexibilité



FORFAITS D' ABONNEMENT ET LICENCES




FAMI I-I-E Save $19.89 with a yearly plan

Microsoft 365 Family
$99.99/year

HESPIORFE
o

* For one to six people

e Sign in to five devices at once

e Use on PCs, Macs, phones, and tablets
¢ Up to 6 TB of secure cloud storage

¢ Apps with premium features and offline
access

. Identity,1 data, and device security

e Ad-free secure email

Or buy at $9.99/month >

Save $13.89 with a yearly plan P E RSO N N EI-

Microsoft 365 Personal
$69.99/year

HESPIORELFS
o F

® For one person

® Sign in to five devices at once

® Use on PCs, Macs, phones, and tablets
e 1 TB of cloud storage

¢ Apps with premium features and offline
access

° Idc—:-ntity,1 data, and device security

e Ad-free secure email

Buy Now

Or buy at $6.99/month >



Microsoft 365 Business
Basic

$6.00 wccrmonn

(Paid annually-auto renew&s}l

Try free for one month >

- 2
See trial terms=

Apps and services to kick-start your business,
including:

v

|dentity, access, and user management for up to

300 employees
Custom business email (you@yourbusiness.com)

Web and mobile versions of Word, Excel,

PowerPoint, and Outlook

Chat, call, and video conference with Microsoft

Teams
1 TB of cloud storage per employee

10+ additional apps for your business needs

(Microsoft Bookings, Planner, Forms, and others)

Automatic spam and malware filtering

<

Anytime phone and web support

v Copilot for Microsoft 365, available as an add-

OI'13

ENTREPRISE

Microsoft 365 Business
Standard

$12.50 wcermons

(Paid annually-auto rene\n\.&s}l

Try free for one month >

- 2
See trial terms=

Everything in Business Basic, plus:

v Desktop versions of Word, Excel, PowerPoint,
and Outlook

v

Webinars with attendee registration and
reporting

Collaborative workspaces to co-create using
Microsoft Loop

" Video editing and design tools with Microsoft
Clipchamp

v Copilot for Microsoft 365, available as an add-

OI’13

Microsoft 365 Business
Premium

$22.00 wccrmonts

(Paid annually-auto rene\n\.&s}l

Try free for one month >

- 2
See trial terms=

Everything in Business Standard, plus:

~" Advanced identity and access management

~" Enhanced cyberthreat protection against viruses

and phishing attacks
Enterprise-grade device and endpoeint protection

Discover, classify, and protect sensitive

information

v Copilot for Microsoft 365, available as an add-

OI"I§

Microsoft 365 Apps for
business

$8.25 wccymonn

(Paid annually-auto renews}1

Try free for one month >

- 2
See trial terms=

Desktop versions of Word, Excel, PowerPoint,

and QOutlook

1 TB of cloud storage per user

<

Anytime phone and web support

Copilot for Microsoft 365, available as an add-

OI'13



MIC[OSOff 365 Secure cloud services:
Enfreprise de base

+6,00 $ B e P K

«Utilisateur/mois Teams OneDrive  SharePoint  Exchange

«(Payé |
annuellement — Web and mobile apps only:

lement
cutomatique ) Gl II $ &

e300 membres Word PowerPoint  Qutlook




COMMENT CREER UN COMPTE
MICROSOFT EN 5 ETAPES ?

N\

-Accédez a la page de création de compte
Microsoft.

. Cliquez sur Aucun compte, créez-en un.
.Sélectionnez plutot utiliser votre adresse e-mail.

-Saisissez I'e-mail/numéro de téléphone et le mot
de passe.

-Suivez le reste du processus.



hitps://login.live.com

Cliquez sur inscription

a5 Microsoft

Create account

someone@exam [:|-.':.CD"T

Use a phone number instead

Get a new email address

BT Microsoft

Create account

Microsoft account opens a world of benefits.

United Kingdom (+44) v

Phone number

Create password

I Use your email address instead I-ﬂ-

Choosing Mext means that you agree to the Microsoft Services
Agreement and prnivacy and cookies statement.



https://login.live.com/

My Content

Apps

Word

xcel

PowerPoint

Qutlook

m

s

LE TABLEAU DE BORD

(3 https://www.office.com/apps/

Microsoft 365 £ share

Apps

i

Word Excel

More from Microsoft 365

‘ Calendar

Manage and share your schedule.

[I Forms

Customize surveys and quizzes, get real-time results.

MICROSOFT 365

PowerPoint OneDrive Qutlook

’ Designer

Create stunning designs in a flash, powered by Al.

- Lists

Allows users to create, share, and track data inside lists.
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{4 Install apps Buy Microsoft 365
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Teams Clipchamp

; Editor

Improve your spelling and grammar on the web with a
browser extension.

p Loop

Enabling teams to think, plan, and create together.
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L'écosysteme Microsoft 365
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COMMENT INSTALLER LES
APPLICATIONS MICROSOFT 365 ?

.Vérifiez la configuration systeme requise.

«Obtenez une connexion Internet stable.
-Connectez-vous a votre compte Microsofft.

-Téléechargez le programme d'installation et

executez.



Qui peut identifier une icone ci-dessous ?
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COMPOSANTS DE

MICROSOFT 365 ET LEURS
FONCTIONNALITES



Qu'est-ce que Microsoft Word ?

Microsoft Word est un
programme de ifraitement de

W texte qui permet de créer des
documents simples et

complexes.



Qu'est-ce que Microsoft Excel ?

Excel est un tableur de Microsoft.
Microsoft Excel permet aux
vlilisateurs de formater,

X d'organiser et de calculer des
données dans une feuille de

calcul.



Qu'est-ce que Microsoft PowerPoint ?

Microsoft PowerPoint est un puissant
programme de diaporama qui
permet aux utilisateurs de créer des

présentations a partir de zéro ou des

modeles.



Qu’'est-ce que Microsoft Outlook ?

Microsoft Outlook est un
programme qui permet a
|'utilisateur d'envoyer ou de

recevoir des messages

électroniques, de stocker des

noms et des contacts.



Qu’'est-ce que Microsoft OneNote ?

Microsoft OneNote est un bloc-
notes numérique qui vous permet
de capturer, d'organiser et de

partager des notes, des idées sous

forme de texte, d'image...



Qu'est-ce que Microsoft OneDrive ?

Mew OneDrive Cloud storage

Microsoft OneDrive est un
stockage cloud qui vous permet
d'enregisirer des fichiers et de
les partager avec des amis ou

de les sauvegarder.



Qu’'est-ce que Microsoft SharePoint ?

Microsoft SharePoint permet aux
entreprises d'automatiser les

processus métier, de suivre les

progres et de partager en toute
sécurité des informations entre les

départements (ou méme en externe).



Qu’'est-ce que Microsoft Teams ?

Microsoft Teams est I' application de
messagerie ultime pour votre
organisation.

Un espace de travail pour la
collaboration et la communication
en temps réel, les réunions, le
partage de fichiers et d'applications,
et meme les emoji occasionnels ! .




PARTIE 2 .

ACTIVITE PRATIQUE

"CREER UN COMPTE MICROSOFT SUR UN
APPAREIL MOBILE ET INSTALLER LES
APPLICATIONS NECESSAIRES"




Activité 1 : Créer un compte Microsoft sur mobile

Exigences minimales:
< TéléphoneAndroid ou tablette

s+ Connexion Internet
o+ Adresse e-mail

Taches guidées étape par étape :
Suivez attentivement les étapes de la diapositive

suivante :



Ouvrez votre navigateur mobile :

*Allez sur signup.live.com

‘Remplissez le formulaire d'inscription :

*Entrez vos coordonnées : nom, e-mail, mot de passe
et autres informations requises.

‘Vérifiez votre e-mail:

*VVérifiez votre courrier électronique pour un code de
vérification et saisissez-le sur la page d'inscription.
Terminez la création du compte :

*Suivez les instructions a I'écran pour terminer la
configuration de votre compte.



https://signup.live.com/

Activité 2 : Discussions de groupe et dépannage
Partagez voire expérience :

< Créez des groupes de 5 participants chacun.

< Discutez des difficultés rencontrées au cours de
I’activite.

‘* Adresse e-mail

Des conseils de dépannage:

Problemes courants et solutions

- Problemes de vérification des e-mails

- Exigences de mot de passe

- Compatibilité des navigateurs mobiles...



Affectation

A) Quel est le role des composants Microsoft 365
svivants ?

1) Formes

2) Yammer

3) Microsoft Defender

4) To Do

B) Outre Microsoft, nommez une avutre société
informatique disposant d'une plate-forme
similaire.



Activité 3 : Séance de questions et réponses

ftage ouvert pour les questions et réponses.

MERCI POUR VOTRE TEMPS
ET A BIENTOT POUR
L’ ATELIER.
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