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Se connecter au service Office 365 A3
Pour les étudiants

Ce tutoriel vous aidera a créer votre compte « Office 365 A3 » et a gérer votre espace utilisateur sur
la plateforme de I'éditeur.
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2. Objectif du service

Le service Office 365 A3 permet aux personnels et aux étudiants de ['UVSQ de communiquer,
de collaborer et de partager des documents en ligne.
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3. Synchronisation du mot de passe dans le Sl

L'étape de synchronisation de votre mot de passe au niveau du Systeme d’Information est
obligatoire avant d'activer votre compte "Office 365 A3".

Pointez votre navigateur sur 'adresse suivante :

https://moncompte-etu.si.uvsq.fr/sesame

& (4 Q (O https://moncompte-etu.si.uvsq.fr/sesame/stylesheets/welcome.faces

MON COMPTE

.
universite paris-sacLay

Gestion de votre compte informatique étudiant a I'université de Versailles Saint-Quentin-en-Yvelines

Assistance | Besoin d'aide ? | UVSQ.FR | DSIN

Que souhaitez-vous faire ?
Personnel cliquez ici

O PROCEDURE 1 : Activer mon compte
| ® PROCEDURE 2 : Réinitialiser mon mot de passe |

Procédure 1 : procédure a suivre par tout étudiant n'ayant pas encore activé son compte

L]
universite pAris-sACLAY

Cela affichera la page « moncompte-etu.si.uvsq.fr », choisissez la procédure 2 si votre compte UVSQ
est déja activé (vous pouvez remettre le méme mot de passe car |'objectif consiste a lancer la
synchronisation de votre mot passe au niveau du SI).

Dans le cas d'une premiere activation de votre compte UVSQ, c'est la procédure 1 qu'il faut suivre.

Important : il faut attendre au moins 1 heure avant la poursuite de cette procédure car la
synchronisation entre I'annuaire AD de I'UVSQ et I'’AD Azure de Microsoft se fait toutes les 30 min.
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4. Activation de son compte Office 365 A3

Pointez votre navigateur sur I'adresse suivante :

https://www.office.com

< O @ & https://www.office.com ¥ = 2
Wl \ i i ; ; ) N
[ Microsoft | Office Produits ~  Ressources ~  Modéles Plus Acheter Tout Microsoft -~ .\rQ_/.

Enseignement & distance pour I'éducation. En savoir plus >

Bienvenue dans Office

Votre espace pour la création, la communication, la collabaration et I'accomplissement de vos taches.

Connectez vous ici

Inscrivez-vous a la version gratuite d’” Office »

Cliquez sur « Connexion » ou sur |'avatar en haut a gauche comme indiqué sur la capture ci-dessus.
Cela ouvrira la fenétre d'authentification suivante :

BE Microsoft

Se connecter

prenom.nom@ens.uvsq.fr

Pas de compte 7 Créez-en un !

Votre compte n'est pas accessible ?

Options de connexion
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Saisissez votre identifiant Microsoft sous cette forme d'adresse email :

v prénom.nom@ens.uvsa.fr

B8 Microsoft

Il semble gque cet e-mail est utilisé avec plus d'un
compte Microsoft. Lequel souhaitez-vous utiliser 7

Créé par votre service informatique

Compte professionnel ou scolaire

Compte persannel

R Créé par vous

Vous ne souhaitez plus voir ce message 7 Renommer votre
compte Microsoft personnel,

Sélectionnez « Compte professionnel ou scolaire » puis saisissez votre mot de passe (ENT), dans

La fenétre suivante.

a8 Microsoft

“ @ens.uvsg.fr

Entrez le mot de passe

I‘-ﬂ-:t de passe I

F'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Vous arriverez donc sur votre espace personnel sur le cloud de la plateforme Microsoft :
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a Microsoft Office Accueil X |+ a H %
& O m B https://www.office.com/?auth=2 ® 3= s
p L=
Office 365 2 Rechercher 708 ?
Bonjour Installer Office -
o Récents Epinglés  Partagés avec moi A découvrir R
ﬁ Document
l' Espace OneDrive Entreprise de Do
$ s SUite Office et outils Plus de documents dans OneDrive —>
-
OneDrive
i Do ont s  ESpace de stockage One Drive 1To.
ossiers récents
g Documents )
—— Espace OneDrive Entreprise de ven. s 0204
* Accéder a OneDrive —>
EL SharePoint
e

Vous y trouverez dans la barre verticale la suite Office 365 ainsi que tous les outils et les applications
disponibles.

Dans la partie inférieure, vous trouverez I'acces a votre espace de stockage OneDrive (hébergé chez
Microsoft) offrant un stockage de 1 To.

Pour créer ou modifier des documents, ils doivent se trouver dans votre espace de stockage
OneDrive.
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5. Configurer son espace de stockage OneDrive

Sur Windows 10, cliquez sur la fleche @ a coté de I'heure puis sur le nuage OneDrive @.

o COnelrive
B Mon connecté

1)
1271072020

Dans la fenétre suivante, cliquez sur « Se connecter ».

& OneDrive n'est pas connecté

Connectez-vous a OneDrive pour commencer

£

Connectez-vous 3 OneDrive pour accéder a vos fichiers et

les synchreniser sur cet appareil.

Se connecter

Dans la fenétre suivante, renseignez vos identifiants de connexion @ :
v" Pour les étudiants : prenom.nom@ens.uvsq.fr

Puis cliquez sur « Se connecter » @.
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@ Microsoft OneDrive X

Configurer OneDrive

Stockez vos fichiers dans OneDrive pour y accéder sur n'importe quel appareil.

prenom.nom@uvsqgfr.onmicrosoft.com o

Créer un compte Se connecter o

Sélectionnez « Professionnel ou Scolaire » :

& Microsoft OneDrive X

Configurer OneDrive

Stockez vos fichiers dans OneDrive pour y accéder sur n'importe quel appareil.

Cette adresse de courrier est utilisée pour OneDrive et
OneDrive Entreprise. A quel compte voulez-vous vous connecter
en premier ?

Personnel Professionnel ou scolaire
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Puis saisissez votre mot de passe (celui de I'ENT) :

& Microsoft OneDrive

1] Office 365

BE Microsoft

< prenom.nom@ens.uvsg.fr

Entrez le mot de passe

I'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Cliquez sur « Suivant » dans les fenétres qui apparaissent.

& Microsoft OneDrive x

Votre dossier OneDrive

Ajouter des fichiers dans votre dossier OneDrive afin de pouvoir y accéder a partir
d'autres périphériques et persistent sur ce PC.

Votre dossier OneDrive se trouve ici
ChlUsersy \OneDrive - uvsqg.fr

Medifier I'emplacement

oot ]
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Puis sur « Plus tard » pour le téléchargement de I'application mobile.

& Microsoft OneDrive *

Télécharger I'application mobile

Pour utiliser vos fichiers lors de vos déplacements, utilisez OneDrive sur votre
téléphone ou tablette. Disponible pour i05 et Android.

<

Télécharger I'application mobile

Sélectionnez « Ouvrir mon dossier OneDrive » dans la fenétre suivante :
& Microsoft OneDrive X

Votre espace OneDrive vous attend !

Précédent Quvrir mon dossier OneDrive
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Une fenétre de I'explorateur s'ouvre :

! - | = | OneDrive - uvsqg.fr — O *
. Accueil Partage Affichage 0
™ h » Prénom.nom » OneDrive - uvsq.fr v O S Rechercher dans : OneDrive - uvsg.fr
Nom Statut Muodifié le Type Taille

7 Accés rapide
8 2 D Document [} 09,/10/2020 08:56 Docurmnent texte O...
[ Bureau

* Téléchargement: #
Documents -
&=| Images -

J! Musique

Pour information :

Tous les documents stockés dans cet emplacement seront synchronisés avec les serveurs de
I'éditeur Microsoft.

6. Avis du RSSI sur ['utilisation de Microsoft Office A3

L'UVSQ adhere a |'offre payante Microsoft Office A3. De ce fait I'université a contractualisé avec
Microsoft la fourniture de ce service. En théorie, les conditions de cette offre sont donc fixées et ne
peuvent étre unilatéralement changées. Toutefois L'université accepte les termes tels que
proposés par Microsoft et n'a qu'une capacité tres limitée d'adapter ce service au-dela des
conditions générales d'utilisation (CGU). Chaque utilisateur doit donc n'utiliser le service offert que
s'il accepte ces CGU actuelles ainsi que les éventuelles modifications a venir.

De plus, concernant les services offerts de stockage et manipulation de documents en ligne, il est
demandé a chaque utilisateur d'identifier dans les données qu'il manipule, toutes les données
jugées sensibles. Notamment pourraient étre jugées sensibles : les données ayant une valeur
économique significative, les données de type personnelles (au sens du RGPD), les données qui
pourraient étre exploitées au désavantage de lui-méme, de I'UVSQ, de toutes autres personnes, ou
des partenaires de I'UVSQ commerciaux et de recherche présents et futurs. De cette identification
faite en concertation avec les partenaires impliqués, |'utilisateur devra décider alors si ces données
peuvent ou non circuler sur les serveurs de Microsoft et sous quel format.
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