
BIENVENUE A LA PHASE 1 
DE LA FORMATION 

MICROSOFT 365

« Favoriser la productivité et la 
collaboration »



PARTIE 1 :

APERÇU DE BASE DE 
MICROSOFT 365

Instructeur : KAH ALFRED



 Définition de Microsoft 365

 comparer Microsoft 365 et Office 365

 Plans d'abonnement et licences

 Création d'un compte Microsoft

 Installation des applications Microsoft 365

 Fonction majeure des applications de base 

: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, 

OneDrive…

SUJETS COUVERTS:



•Comprenez les applications 
principales incluses dans votre 
compte Office 365.

•Profitez des avantages inclus dans 
votre package Microsoft 365.

OBJECTIFS:



 Découvrir la puissance de Microsoft 365.

 Améliorez vos compétences avec Word, 

Excel, PowerPoint …

OBJECTIFS :



À



MICROSOFT 
365





QU’EST-CE QUE 
MICROSOFT 365 ?

Microsoft 365 est une plateforme de
productivité basée sur le cloud. Avec un
abonnement à Microsoft 365, vous pouvez
obtenir : Les dernières applications 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 .



•Accessibilité basée sur le cloud

•Collaboration améliorée

•Applications intégrées

•Sécurité et conformité

•Évolutivité et flexibilité

AVANTAGES



FORFAITS D'ABONNEMENT ET LICENCES



FAMILLE PERSONNEL



ENTREPRISE



Microsoft 365 
Entreprise de base

•6,00 $

•utilisateur/mois

•(Payé 
annuellement –
renouvellement 
automatique )

•300 membres



COMMENT CRÉER UN COMPTE 
MICROSOFT EN 5 ÉTAPES ?

•Accédez à la page de création de compte

Microsoft.

•Cliquez sur Aucun compte, créez-en un.

•Sélectionnez plutôt utiliser votre adresse e-mail.

•Saisissez l'e-mail/numéro de téléphone et le mot

de passe.

•Suivez le reste du processus.



https://login.live.com

Cliquez sur inscription

https://login.live.com/


LE TABLEAU DE BORD 
MICROSOFT 365



L'écosystème Microsoft 365



COMMENT INSTALLER LES 
APPLICATIONS MICROSOFT 365 ?

•Vérifiez la configuration système requise.

•Obtenez une connexion Internet stable.

•Connectez-vous à votre compte Microsoft.

•Téléchargez le programme d'installation et

exécutez.



Qui peut identifier une icône ci-dessous ?



De 1983 à 2019

De 1986 à 2019



COMPOSANTS DE 

MICROSOFT 365 ET LEURS 

FONCTIONNALITÉS



Qu’est-ce que Microsoft Word ?

Microsoft Word est un 

programme de traitement de 

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 

utilisateurs de formater, 

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 à partir de zéro ou des 

modèles.



Qu’est-ce que Microsoft Outlook ?

Microsoft Outlook est un 

programme qui permet à 

l'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 ?

Microsoft OneDrive est un 

stockage cloud qui vous permet 

d'enregistrer 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 

progrès et de partager en toute 

sécurité des informations entre les 

départements (ou même en externe). 



Qu’est-ce que Microsoft Teams ?

Microsoft Teams est l' 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 même les emoji occasionnels ! .



PARTIE 2 :

ACTIVITÉ PRATIQUE

"CRÉER UN COMPTE MICROSOFT SUR UN 

APPAREIL MOBILE ET INSTALLER LES 

APPLICATIONS NÉCESSAIRES"



Activité 1 : Créer un compte Microsoft sur mobile

Exigences minimales:

 TéléphoneAndroid ou tablette 

Connexion Internet

 Adresse e-mail

Tâches 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:

•Vérifiez votre courrier électronique pour un code de 

vérification et saisissez-le sur la page d'inscription.

•Terminez la création du compte :

•Suivez les instructions à l'écran pour terminer la 

configuration de votre compte.

https://signup.live.com/


Activité 2 : Discussions de groupe et dépannage

Partagez votre expérience :

Créez des groupes de 5 participants chacun.

 Discutez des difficultés rencontrées au cours de 

l’activité.

 Adresse e-mail

Des conseils de dépannage:

Problèmes courants et solutions

- Problèmes de vérification des e-mails

- Exigences de mot de passe

- Compatibilité des navigateurs mobiles…



Affectation

A) Quel est le rôle des composants Microsoft 365 

suivants ?

1) Formes

2) Yammer

3) Microsoft Defender

4) To Do

B) Outre Microsoft, nommez une autre société 

informatique disposant d’une plate-forme 

similaire.



Activité 3 : Séance de questions et réponses

Étage ouvert pour les questions et réponses.
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