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Guide utilisateur pour accéder a Microsoft 365
a I’aide d’une authentification renforcée

Ce guide utilisateur détaille les étapes a suivre pour s’authentifier et accéder aux outils Microsoft 365 :

Word,
PowerPoint,
Teams,
OneNote,
Outlook,
OneDrive.
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Excel PowerPoint OneNote OneDrive Outlook Teams
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1. Installation de I’application Microsoft Authenticator
Au préalable, je vous invite a installer I'application mobile Microsoft Authenticator n

(illustration de I'application ci-contre) depuis un magasin d’applications officiel
(Apple Store ou Google Play Store) sur votre téléphone portable :

’
' Apple store : iPhone & iPad

B Google store : Android

Google Play

A noter et pour votre entiére information, I'utilisation du téléphone portable personnel a fait I'objet d’'une
présentation auprés des élus du Comité Social et Economique. Un avis favorable a été émis pour
autoriser l'installation d’'une application mobile sur celui-ci. Ceci afin de permettre au collaborateur de
recevoir un code de sécurité ou une notification sur son téléphone portable.
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Cas d’usage #1 : Acces aux outils Microsoft 365 depuis un navigateur Web par un collaborateur GPM

Depuis un poste de travail ou un appareil mobile, il conviendra d’accéder a la page d’accueil
https://www.office.com/ depuis un navigateur et de suivre les étapes suivantes :

o Depuis la page d’accueil https://www.office.com/, veuillez cliquer sur le bouton Connexion.

Bienvenue dans Office

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

Téléchargez Office

Inscrivez-vous & la version gratuite d' Office >

Connectez-vous a partir de n‘importe quel appareil pour utiliser vos
applications de productivité préférées

@ E ® 9 e & &

ANURCMP o Je vous invite a saisir votre courriel, puis de cliquer sur

le bouton connexion.
Se connecter

marie.pierre@gpm.fr

. Vous serez redirigé vers une nouvelle page
d’authentification de Microsoft 365 pour saisir votre mot de
passe.

Q Options de connexion

HFEURLMEF . o o
. Une nouvelle fenétre apparait afin que vous puissiez

prouver votre identité. Je vous invite a cliquer sur sur

Plus d'informations requises « Suivant ».

Votre organisation a besoin de plus d'informations
pour préserver la sécurité de votre compte

Utiliser un autre compte

En savoir plus
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Vérification dg sécurité supplémentaire

. Je vous invite a sélectionner
Stcursez vote compte en ajoutant un vérifcation du ééphane  vore mot de pass. L vidéo « Application mobile » dans le menu déroulant
fxape 1 : Comment devons.nous vous contacter et a cocher « Recevoir des notifications pour la
. vérification ».
Comment souhaitez-vous utiliser I'application mobile ?
® Recevoir des notifications pour la vérification
Utiliser le code de vérification
Pour utiliser ces méthodes de vérification, vous devez configurer 'application Azure Authentication.
Cette application mobile a été configurée pour prendre en charge des notifications et des codes de vérification.
= Comptes +
Prét & ajouter votrs . A présent, vous pouvez ouvrir I'application Microsoft Authenticator,
premier compte ? préalablement installée sur votre téléphone portable (cf. 1. Installation de

I'application Microsoft Authenticator).

o Il est préférable d’'ignorer les étapes (a 3 reprises), puis de cliquer sur
« Ajouter un compte »

Ajouter un compte

Vous disposez déja d'une sauvegarde ?
Connectez-vous a votre compte de

Commencer la récupération

QUEL TYPE DE COMPTE AJOUTEZ-VOUS ? . Je vous invite a sélectionner votre « Compte professionnel ou
=l Gompte personnel scolaire », puis d’autoriser l'utilisation de l'appareil photo, ce qui
- permettra de scanner un code de couplage (QR code).

Compte professionnel ou scolaire

R Autre (Google, Facebook, etc.)

° Une nouvelle fenétre s’est ouverte afin d’associer votre
appareil mobile, ce qui permettra de vérifier votre identité lors
de votre acceés.

. Il est important d’autoriser I'application a vous envoyer
des notifications.

o Ensuite, scanner le QR code (code de couplage) avec

' et votre appareil mobile, ce qui permettra de I'associer avec votre
e ' compte.

. En cas d’impossibilité, je vous invite a renseigner les

informations indiquées en dessous du QR code.

e Cliquer sur « Suivant ».

¢ Une notification est envoyée sur votre téléphone portable afin d’approuver votre connexion avec
votre compte utilisateur.

e Cliquer sur « Approuver » pour finaliser I'association de votre téléphone portable a
votre compte utilisateur.
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Vérification de sécurité supplémentaire

Etape 3 : Si vous n'avez plus accés & I'application mobile

Document Interne

ant

Note a diffusion interne

o Je vous invite a renseigner votre
numéro de téléphone, afin de recevoir un
SMS en cas d’indisponibilit¢é daccés a
I'application Microsoft Authenticator.

o Cliquer sur « Suivant ».

o Conserver le code affiché, il vous
permettra de débloquer votre compte.
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Cas d’usage #2 : Acces aux courriels depuis I'application Mail

Depuis l'application Mail installé sur un appareil mobile Apple, il conviendra d’ajouter un compte
Microsoft Exchange dans les parametres Réglages \ Mail et de suivre les étapes suivantes :

o Cliquer sur Comptes.

Ajouter un compte.

Choisir Microsoft Exchange.

Renseigner votre courriel avec le nom de domaine gpm.fr (exemple : marie.pierre@qpm.fr),
puis d’ajouter une Description pour ce compte (exemple GPM).

Faisant suite a la saisie des paramétres, cliquer sur le bouton se connecter.

Vous serez redirigé vers une nouvelle page d’authentification de Microsoft 365, disposant du
logo de Groupe Pasteur Mutualité.

. Je vous invite a saisir votre courriel, puis de
HNUREMP saisir votre mot de passe.
Se connecter . Une notification est envoyée sur votre
marie.pierre@gpm.fr téléphone portable afin d’approuver votre connexion

avec votre compte utilisateur.

Votre compte n'est pas accessible ?

o Cliquer sur « Approuver » pour finaliser
lassociation de votre téléphone portable & votre

compte utilisateur.
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Cas d’usage #3 : Acces aux applications installées depuis un iPad

Pour exemple, on choisira I'application Word.

. Se déconnecter de I'application Word.
o Cliquer sur Utilisateurs existan...365 ? Se connecter.
Mise en route de Microsoft 365
. Je vous invite a saisir votre courriel, puis de saisir votre
JNVRSMP mot de passe.
Se connecter . i L
o Une notification est envoyée sur votre téléphone

marie.pierre@gpm.fr

portable afin d’approuver votre connexion avec votre compte
utilisateur.

° Cliquer sur « Approuver » pour finaliser I'association de

votre téléphone portable a votre compte utilisateur.

Votre compte n'est pas accessible ?
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