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Gestion des utilisateurs dans un environnement Microsoft
Office et Microsoft 365

La console Microsoft accessible en ligne, permet la gestion des utilisateurs Microsoft, tout ce
qui concerne les licences Microsoft . Cela comprend donc les applications Office, Excel,
Teams, Word..

Voici comment se présente |'accueil de la console Microsoft :
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Lensemble des équipes et groupes sont présents dans cet onglet. Cela permet de regrouper
les utilisateurs par service ou bien entreprise directement.
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La gestion des utilisateurs est I'utilisation principale que j’ai sur cette console. Elle est assez
simple.

Voici I'apergu d’une partie de I'ensemble des utilisateurs :
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Utilisateurs actifs
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Nom daffichage 1
Alison PERLETTO

audrey mse

Benoit LOUVET

Clément DELESSERT.

conducteur

contact

drive

Estelle FERNANDEZ

Flavie LAMBOUX

Harold VANQUERP

Laura BARTOLO

Laurence THIEO

Laurent HAIMOVITCH rsimovtch@gambettaimmotr

location ot

Lucille GANDOLFO
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La démarche pour ajouter un utilisateur consiste a remplir les champs nom/prenom ci-
dessous, choisir un nom d’adresse Microsoft (lié a un domaine Microsoft existant) et enfin
choisir un mot de passe.

Ajouter un utilisateur

Configurer les éléments de base

s de base sur la

<« Paramétres facultatifs

Terminer

Créer automatiquement un

«
symbol

Mot de pas:

Demander i cet utilisateur de modifie je 53 premiére connexion

Envoyer le mot de passe par courrier
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Le type de licence est demandé ici, j'utilise principalement les licences Microsoft 465
Business Standard qui est le pack le plus complet comportant :

- Word

- Excel

- PowerPoint

- Outlook

- Microsoft Teams
- OnebDrive

- SharePoint

- Exchange

Ajouter un utilisateur

% Informations de base Affecter des licences de produits

Licences de produits

Affectez les hcences souhaitées 3 cet utilisateur.
& Paramétres facultatifs

Sélectionner un lieu

Terminer e

Licences (0)

Attribuer une licence de produit 3 l'utilisateur

Applications (o)

Précédent
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Ensuite, les parameétres facultatifs ne m’intéressent pas dans ma création d’utilisateur qui
n’ont pas besoin d’avoir un acceés administrateur aux différents services Microsoft.

Enfin, on valide le récapitulatif du paramétrage choisit dans 'onglet « Terminer ».

Microsoft 365 centre d'administration ;|
A

Utilisateurs actifs . B
Paramétres facultatifs

Vous pouvez choisir e réle & affecter 3 cet utilisateur et rensedgner les autres informations du
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Voici un exemple de licence.
Je peux via cet onglet réinitialiser le mot de passe du compte.

Je peux également déconnecter des appareils, bloquer ses connexion ou supprimer
I'utilisateur.

La gestion des roles est possible (si un acces administrateur est souhaité). L'authentification
multifacteur (mot de passe + appareil + procédé biométrique) pour plus de sécurité est
intéressante.

conducteur

CcoO

Réinitialiser le mot de passe Bloquer la connexion Supprimer ['utilisateur

Compte  Appareils Licences et applications Courrier OneDrive

Nom d'utilisateur et adresse électronique Alias

Adresse email de secours

Activations Microsoft 365 Authentification multifacteur
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Voici le nombre total d’utilisateurs actuellement actifs et les statistiques comprenant
notamment le nombre de fichiers stockés sur le cloud OneDrive.
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Fichiers OneDrive

452.1K fichiers stockés
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188 fichiers stockeés . 1

Dern

L 2@
3

Activité de courrier Activité Microsoft Teams

Nomb

20.9K ac
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