Changer de licence Microsoft 365 Apps for
enterprise (Office 365)

Dans cette article nous vous guidons pats a pats pour configurer votre suite
Office 365 (Word, Excels, PowerPoint, etc...) avec votre compte (et donc
licence fournie par 1'école).

Avant toute chose, si vous €tes déja connecté a un compte microsoft d'une
autre entreprise ou école (y compris HES-SO), il vous faut vous en déconnecté
en suivant le point "1" si dessous.

Si ce n'est pas le cas, vous pouvez passer au point "2".

1. Déconnecter votre suite Office du tenant/compte auquel elle est
connectée
a. Ouvrir une application de la suite Office 365 (par exemple
Word)
b. Cliquer sur 'onglet "Compte" dans la barre de menus de
gauche
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c. Cliquer sur le bouton "Changer de licence"



Compte

Informations sur |'utilisateur Informations sur le produit

m Microsoft

Afficher | licence supplémentaires

Produit Abonnement
Microsoft 365 Apps for enterprise
. L Propriétaire :

Confidentialite des comptes Ce pracuit contient

s paramétres

Arriére-plan d'Office :
Aucun arriére-plan

Mises a jour pour Office

L'administrateur systéme gére les mises a jour.

Theme Office :
Gris foncé Options de
mise & jour ~
Services connectés :
A propos de Word
En savair plus sur Ward, le support technique, D de produit et les draits
A propos de d'auteur,
Word Version 2105 (build 14026.20270 Office « Démarrer en un clic =)
Canal actuel

Nouveautés
Découvrez les mises a jour récemment installées.

Ajouter un service ~ Nouveautés

d. Cliquer sur "Utiliser un autre compte"

BY Microsoft

Bonjour Cedric. Nous allons verifier votre compte

Vous pouvez basculer vers une autre licence Office associée & ce compte

o /
Utiliser un autre compte

‘ Suivant ‘

Obtenir de I'aide dans le cadre de votre changement de licence

2. Connecter votre suite Office au tenant/compte HE-ARC.
a. Cliquer sur "Se connecter"



B® Microsoft @

Connectez-vous pour activer Office

B o5 OB

Utilisez votre adresse de Bénéficiez d'un espace de LUttilisez votre compte pour
courrier habituelle stockage en ligne gratuit installer Office sur d'autres
appareils

Connectez-vous avec votre compte Microsoft personnel, profess el ou scolaire

Se connecter ‘

Entrer une clé de produit 3 la place

Qu'est-ce qu'un compte Microsoft ?

b. Insérer votre nom d’utilisateur HE-Arc suivi de @he-arc.ch (1)
puis cliquer sur "Suivant” (2)
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Activer Office

1 i
alex.lesbain@he-arc.ch

Vous n‘avez pas encore de compte ? Créez-en un !
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22021 Microsoft  Déclaration de confidentialit®

c. Insérer votre mot de passe (1), puis cliquer sur "Se connecter"
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cedric.faivre@hes-so.ch

1+ Entrez le mot de passe

\%ot de passe

Fai oublié mon mot da passe

Se connecter avec un autre compte

2
Se connecter

d. Décocher la case ''Autoriser mon organisation a gérer mes
appareils'' (1) et valider par "OK "' (3)

Ou cliquer sur "Non, se connecter uniquement a cette
application'' (2)



Rester connecté a toutes vos applications

Windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
websites on this device. This will reduce the number of times you are asked to login.

|:| lAutoriser mon organisation a gérer mes appareils

Non, se connecter a cette application uniquement |e
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e. Cliquer sur "Terminer"



Vous voila prét |

Votre compte a été ajouté avec succés. Vous avez maintenant accés aux applications et
aux services de votre organisation.

Votre licence est maintenant activée !
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