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Instructions

1. Situation de départ

A l'aide de ce guide, les nouveaux éléves des écoles EDUBERN sont en mesure, avant le début de leur
formation, :
- de définir leur mot de passe personnel pour le login IT.
- de se connecter de maniére autonome pour la premiére fois a l'infrastructure informatique de
I'école.
- de mettre en place I'authentification multifactorielle (MFA).
- d'installer le pack Office M365, mis gratuitement a leur disposition pendant la formation, sur leur
appareil BYOD (Bring Your Own Device).

Ce guide a été congu comme une explication détaillée étape par étape. Une fois le guide terminé avec
succes, l'appareil personnel est prét a étre utilisé a I'école.

Les exigences relatives aux appareils BYOD sont généralement disponibles sur le site web des écoles
concernées. Si vous ne trouvez pas ces informations, veuillez-vous adresser au secrétariat de votre fu-
ture école.

Veillez & ce que vous disposiez des droits d'administrateur sur I'appareil BYOD pour pouvoir installer le
pack Office. Les appareils mis a disposition par votre établissement d'enseignement ne peuvent étre utili-
sés comme appareils BYOD que si vous disposez de ces droits d'administrateur.

Si vous avez des questions ou des problemes, vous pouvez obtenir de I'aide auprés de notre assistant
virtuel. Vous trouverez plus d'informations sur I'assistance au point 7 "Assistance virtuelle".

2. Définir le mot de passe
Pour la définition du mot de passe et la premiére connexion, votre ordinateur portable doit étre connecté
a Internet. Veillez a ce que toutes les mises a jour nécessaires soient installées sur votre appareil avant

de commencer le First Login. Selon la bande passante, il vous faudra environ 30 minutes pour terminer
le processus. Réservez suffisamment de temps pour cela !
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Instructions

Description Illustration

1. Dans votre navigateur (Edge, Firefox,

Famsrct (o vrer

Chrome, Safari), entrez I'adresse suivante :

< > @ I B retzcitcconcrcsdsbomh = D O =

https://password.edubern.ch

2. Saisissez I'adresse électronique qui vous a
été communiquée par I'école.
Dans le champ Numéro de portable, saisis-
sez le numéro de votre téléphone portable.
Ensuite, cliquez sur [Soumettre].

lllustration 2

Mit diesem Link konnen Sie
Ihr neues Passwort setzten /
Ce lien vous permet de
Cliquez sur le lien du SMS. définir votre nouveau mot
de passe: https://password
.edubern.ch/index.html?ci

3. Vous recevrez un SMS sur votre téléphone
portable.

lllustration 3
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4. Saisissez votre nouveau mot de passe et
cliquez sur "Envoyer".

Les directives suivantes s'appliquent a votre
nouveau mot de passe :

- Au moins 8 caracteres.

- Contient des caractéres d'au moins 3 des
4 catégories suivantes :

Lettres majuscules (A-Z)

Lettres minuscules (a-z)

Chiffres (0-9)

Caractéres non alphabétiques (par ex. !, $,
#, %)

e - Ne peut pas contenir le nom de
compte de l'utilisateur ou une par-
tie du nom complet de I'utilisateur
contenant plus de deux caractéeres
consécutifs.

5. Vous recevrez une confirmation dés que
votre mot de passe aura été réinitialisé avec
succes.

S Kanton Bern
Canton de Berne

Passwort zuriicksetzen

Neues Passwort ®

Passwort erneut eingeben ®

lllustration 4

2

[
S

Kanton Bern
Canton de Berne

&

Passwort zurlicksetzen

Ihr Passwort wurde erfolgreich zurlickgesetzt.
Sie kénnen sich nun mit dem neuen Passwort
anmelden.

Votre mot de passe a été réinitialisé avec succés.
Vous pouvez maintenant vous connecter avec le
nouveau mot de passe.

lllustration 5

Cela a permis de définir le mot de passe personnel qui sera nécessaire pour les étapes suivantes.
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3. First Login (premiére inscription)
# Description lllustration
1. Connectez votre ordinateur a Internet.

Dans votre navigateur (Edge, Firefox,

Chrome, Safari), entrez I'adresse =l Microsoft

suivante :

Se connecter

https://portal.office.com chantal.gfelIer@stud.bffbem.cH

Une invite a saisir I'adresse électronique Pas de compte ? Créez-en un :

(nom d'utilisateur) s'affiche. Votre compte n'est pas accessible ?

Saisissez votre nouvelle adresse e-mail

de I'école et confirmez avec [Suivant].

q Options de connexion
Illustration 6

2. Saisissez maintenant le mot de passe

que vous avez regu de I'école et cliquez @ P .

sur [Connexion]. Ganton de Berne

P —
Si vous recevez un message d'erreur,
vérifiez I'adresse électronique.
Connexion avec votre compte professionnel

Si I'adresse électronique est correcte,

vérifiez votre mot de passe. Il peut arri- chantal.gfeller@stud bffbern.ch

ver que les mots de passe copiés ne

soient pas reconnus. Saisissez le mot

de passe au clavier et essayez de vous

‘
connecter a nouveau.
Illustration 7
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Description

Illustration

Il est possible qu'un message s'affiche
vous demandant si vous fait confiance
au domaine (dans cet exemple
"stud.bffbern.ch").

Cliquez sur [Suivant].

Comme c'est la premiere fois que vous
vous connectez, le message illustré a
I'lllustration 9 apparait.

Confirmez le message en cliquant sur
[Suivant].

chantal.gfeller@stud.bffbern.ch

Vous faites confiance stud.bffbern.ch ?

Vous étes sur le point de vous connecter avec votre
compte stud.bffbern.ch. Continuez uniquement si vous
reconnaissez ce compte.

Pourquoi cette page s'affiche-t-elle ?

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern -
EDUBERN

lllustration 8

chantal.gfeller@stud.bffbern.ch

Plus d'informations requises

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

Utiliser un autre compte

En savoir plus

o

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern -
EDUBERN

lllustration 9
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# Description Illustration

5. Un message vous demandant si vous
souhaitez rester connecté s'affiche régu-
lierement. Si vous travaillez sur votre
propre appareil, cliquez sur [Oui]. 5 mten

chantal.gfeller@stud.bffbern.ch

Rester connecteé ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

[j Ne plus afficher ce message

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern -
EDUBERN

Illustration 10

4. Configuration MFA avec code SMS
# Description Illustration
1. Vous devez maintenant configurer 'au-
thentification multifactorielle (MFA). Microsoft Authenticator
Chaque fois que vous vous connsctez Commencer par obtenir I'application
depuis l'extérieur de votre école, vous
Sur votre téléphone, installez |'application Microsoft Authenticator. Télécharger maintenant

devez également vous connecter avec la
Aprés avoir installé I'application Microsoft Authenticator sur votre appareil, cliquez sur
MFA. « Suivant ».

Je souhaite utiliser une autre application d'authentification

IMPORTANT : EDUBERN vous recom-
mande de commencer par enregistrer

votre numéro de téléphone portable. Cli- Je veux configurer une autre méthode

quez donc en bas a gauche sur "Je sou-

haite configurer une autre méthode". lllustration 11
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Instructions
Configuration Onboarding

Description

Illustration

Dans la fenétre suivante, sélectionnez la
méthode "Téléphone".

Sélectionnez maintenant le bon indicatif
de pays.

Le systéme vous propose "United States
(+1)". Cliquez sur ce champ et sélection-
nez "Switzerland (+41)". Si vous avez un
numéro étranger, composez l'indicatif du
pays correspondant.

Choisir une autre méthode X

Microsoft Authenticator
Approuver les demandes de connexion
ou utiliser des codes a usage unique

Jeton matériel
Se connecter avec un code provenant
d'un jeton matériel

Téléphone
Recevoir un appel ou un SMS pour
vous connecter avec un code

Téléphone

Protéger votre compte

lllustration 12

Vous pouvez prouver votre identité en répondant a un appel sur votre téléphone ou en recevant un code sur

votre téléphone.

Quel numéro de téléphone voulez-vous utiliser ?

I Switzerland (+41)

| Somalia (+252)

@ Recevoir un code

O Appelez-moi

Des frais relatifs aux messages et aux données peuveni
que vous acceptezConditions d'utilisation du service el

Je veux configurer une autre méthode

South Africa (+27)
South Sudan (+211)
Spain (+34)

Sri Lanka (+94)
Sudan (+249)
Suriname (+597)
Swaziland (+268)
Sweden (+46)

Switzerland (+41)

Illustration 13

9/20



Instructions

# Description lllustration

Pour "Saisir le numéro de téléphone",
saisissez votre propre numéro de telé- Proteger votre compte

phone mobile.

Téléphone
A gauche, sélectionnez "Recevoir le P
Vous pouvez prouver votre identité en répondant & un appel sur votre téléphone ou en recevant un code sur
votre téléphone.

code" et confirmez en cliquant sur

[Su |Vant] . Quel numéro de téléphone voulez-vous utiliser ?

‘ Switzerland (+41) v I 079201

Recevoir un code

O Appelez-moi

Des frais relatifs aux messages et aux données peuvent s'appliquer.Si vous choisissez Suivant, cela signifie
que vous acceptezConditions d'utilisation du service et Déclaration sur la confidentialité et les cookies

Je veux configurer une autre méthode

lllustration 14

3. Ensuite, nous nous assurons que cette )
requéte n'est pas une machine. Proteger votre compte
Saisissez ici la combinaison de lettres et
de chiffres affichée.
Téléphone

Conﬁ rmez avec [Su iVant] i Please show you are not a robot.

Enter characters

Précédent

Je veux configurer une autre méthode

lllustration 15
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# Description lllustration

4, Vous recevrez alors un SMS sur votre
téléphone portable avec un code de vé-
rification (numéro aléatoire). voure JRNT| R 45)110:41

Remarque : La capture d'écran provient é Microsoft O\
d'un Smartphone Android. L'affichage

dépend du type de smartphone et peut

varier. 10:30
Utilisez code vérif. 888888 pour
e authentification EDUBERN.
Illustration 16
5. Saisissez le code de contréle du point 4

dans le champ de saisie et appuyez sur Proteger votre compte

le bouton.

Confirmer avec [Suivant]. T8léoh
eléphone

Nous venons d'envoyer un code a 6 chiffres & +41 0792085045. Entrez le code ci-dessous.

976769

Renvoyer le code

Je veux configurer une autre méthode

lllustration 17

La vérification est confirmée par l'illus-

tration 18. Cliquez sur [Suivant]. Protéger votre compte

Téléphone

° Vérification terminée. Votre téléphone a été enregistré.

Illustration 18
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# Description

Illustration

Votre numéro de téléphone mobile est
maintenant configuré comme premiere
méthode MFA. Confirmez en cliquant
sur [Terminé].

6. Vous voyez maintenant I'écran de
démarrage de M365.

Remarque : Il est possible d'avoir
plusieurs méthodes d'authentification.
Ceci est recommandé par Microsoft et
EDUBERN en cas de perte d'un appareil
ou de changement de numéro de
téléphone.

Pour configurer Microsoft Authenticator
comme méthode MFA en plus de votre
numéro de téléphone, allez au

chapitre 5 "Configuration MFA avec
Microsoft Athenticator".

Opération réussie

Protéger votre compte

Bravo ! Vous avez correctement configuré vos informations de sécurité. Cliquez sur « Terminé » pour

poursuivre la connexion.

Méthode de connexion par défaut :

Téléphone
+41 0792005048

< C© o microsoftas com

Illustration 19

P

Instaler et bien plus encore

Bienvenue dans Microsoft 365 Copilot, Chantal

Aucun contenu récent J

lllustration 20
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5. Configuration MFA avec Microsoft Authenticator

# Description

Illustration

1. Dans le navigateur, entrez I'adresse
suivante :

https://gr.edubern.ch/mfa

Dans la nouvelle fenétre, sélectionnez
"Ajouter une méthode de connexion"
(avec le signe plus).

Dans la fenétre suivante, Sélectionnez la
méthode "Microsoft Authenticator".

o “ InPrivate im} §p Startseite | Microsoft 365 Copi. X -+

< O © qr.edubern.ch

Working... — https://qr.edubern.ch/mfa

https://gr.edubern.ch/mfa

Startseite

A

Erstellen

(@)

OneDrive

Illustration 21

Informations de sécurité

Voici les méthodes que vous utilisez pour vous connecter & votre compte ou réinitialiser votre mot de passe.

Vous utilisez la méthode de connexion la plus recommandée lorsqu'elle s'applique.
Wiéthode de connexionlrsque fa meéthode a plus conseiiée st pas disporible: Teléphone - envoyer un SWS 3 +41 0752085045 Chinger

|+ Ajouter une méthode de connexion ]

Q,  Teléphone +41 079208w 9% Changer Supprimer

Dermiére mise & jour :

ily a 23 jours Changer

[=] Mot de passe

Appareil perdu ? Se déconnecter partout

lllustration 22

Ajouter une méthode de connexion

Microsoft Authenticator
Approuver les demandes de connexion ou utiliser des codes a
usage unique

Jeton matériel
Se connecter avec un code provenant d'un jeton matériel

Numéro de téléphone secondaire
Recevoir un appel ou un SMS pour vous connecter avec un code

Téléphone (bureau)
Recevoir un appel ou un SMS pour vous connecter avec un code

E-mail
Recevoir un code pour réinitialiser votre mot de passe

lllustration 23
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Instructions
Configuration Onboarding

# Description Illustration

2. Vous serez invité a télécharger I'applica-
tion "Microsoft Authenticator" sur votre
smartphone. Une fois l'installation termi- Microsoft Authenticator
née, cliquez sur [Suivant]. 0 Rufen Sie zuerst die App ab.

Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Smartphone. Jetzt herunterladen

Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Gerat installiert haben, wahlen Sie
“Weiter".

Ich mochte eine andere Authentifikator-App verwenden

lllustration 24

Installer I'application Microsoft Authenti-
cator sur le smartphone :

Pour ce faire, scannez avec votre
smartphone ce code QR et téléchargez
I'application sur votre appareil.

MS Authenticator

https://ar.edubern.ch/authappstores

3. Vous serez alors invité a d'ouvrir
I'Authenticator sur votre smartphone. Cli- Application d'authentification
quez sur [Suivant] et ouvrez I'application

Configurer votre compte
sur votre smartphone.

Dans votre application, ajoutez un nouveau compte.

Je veux configurer une autre méthode

lllustration 25
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# Description Illustration
Dans I'Authenticator, sélectionnez [+
Ajouter un compte] en haut a droite.
10:02
= Authenticator
(Vue smartphone)
Sélectionnez ensuite "Compte profes-
sionnel ou scolaire" et scannez le code
. v . . N N 1 £ N
QR qui s'affiche sur votre ordinateur Application d'authentification
(NMustration 26).
Scanner le code QR
o ol 4914 11:01
Utiliser I'application d'authentification pour scanner le code QR. Ceci permet de connecter votre
) application d'authentification a votre compte.
& Ajouter un compte
Aprés avoir scanné le code QR, cliquez sur « Suivant ».
Quel type de compte ajoutez-vous ?
=. Compte personnel ®
=- Compte professionnel ou scolaire ®
Autre compte (Google, Facebook, etc.) ©) ‘ . e
Impossible de numériser I'image ?
Ajouter un compte professionnel ou
i urer une autre méthode
scolaire Je veux configurer une autre méth
BE o
E| Se connecter
CANCEL
(Vue smartphone)
Une fois que vous avez scanné le code
QR, cliquez sur le bouton [Suivant].
4, Vous étes maintenant prét a essayer 'au-

thentification avec I'Authenticator. Microsoft Authenticator

Probieren wir es aus

Vv
Un chiffre s'affiche a I'écran. Genehmigen Sie die Benachrichtigung, die wir an Ihre App senden, indem Sie die

untenstehende Nummer eingeben

19

Zuriick ‘

lllustration 27
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# Description

Sur votre téléphone portable, vous pou-

vez maintenant saisir ce chiffre dans I'Au-

thenticator et appuyer ensuite sur [Oui].

13:20

= Authenticator

f
{ Mochten Sie sich anmelden?

EDUBERN
chantal.gfeller@stud.bffbern.ch

¢ Geben Sie die angezeigte Nummer fiir
« die Anmeldung ein.

84Y cmm—

—— —

19

Ja

0 i Nein, ich bin es nicht
4

- -~
! 2 3
& 2 Lo
s S e
0 @

Cliquez sur [Suivant], ce qui termine la

configuration MFA.

Vous pouvez maintenant passer a l'ins-
tallation du package M365-Office.
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6. Installer la suite office M365

Pour pouvoir continuer et installer le pack office M365, vous devez avoir les droits d'accés suivants sur votre ordinateur

les droits d'administrateur !

# Description

Illustration

1. Dans le navigateur, veuillez saisir

|'adresse suivante:

https://gr.edubern.ch/office365

Si vous étes invité a saisir a nouveau
votre adresse électronique (nom
d'utilisateur) et votre mot de passe,
saisissez ces informations comme vous
I'avez fait au début de la premiere
connexion.

Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur
[Installer Office].

Le téléchargement du pack Office
démarre alors.

2. Une fois le téléchargement terminé,
vous pouvez ouvrir le fichier.

¢ InPrivate 1w “

)- | Microsoft 365 Coy X

G (®

qr.edubern.ch

lllustration 28

£} Moncompte &3 Abonnements

Vérifiez les produits et les licences dont vous disposez.

N Applications et apparei...

Vous pouvez installer Office sur un maximum de 5 PC

E5  Abonnements ou Mac, sur 5 tablettes et 5 smartphones.

Séeurité et I

Installer Office |
confidentialité

Voir les applications et les appareils Afficher les abonnements

Autorisations
8 [y

des applications

L Applications et appareils

& Sécurité et confidential...

2 Outis et compléments

Protégez votre compte et personnalisez les paramétres
de confidentialité importants.

Gérer la sécurité et la confidentialité

B Autorisations des appli...

Gérez les applications qui ont accés & vos données.
Vous pouvez révoquer I'autorisation & tout moment.

Modifier les autorisations des applications &

lllustration 29

Downloads B Qe

w OfficeSetup (1).exe

Datei 6ffnen

Mehr anzeigen

1 Lizenzen Sie

lllustration 30
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# Description lllustration
3. Confirmez l'installation en cliquant sur B
T
[Oui] et démarrez. mi Microsoft
Si nécessaire, vous devez vous connec- Veuillez rester en ligne pendant m [' m
ter a nouveau : les téléchargements Microsoft
Saisissez le mot de passe et sélection- 365 et Office G u $
nez [Connexion]. Linstallation se terminera dans quelques instants.
Le cas échéant, le login doit &tre con- [. ﬂ @
firmé par MFA (par ex. Authenticator, -
SMS).
La palette Office est installée.
Cela peut prendre quelques minutes. lllustration 31
4. L'installation se termine par [Fermer].
B Microsoft
MS Office peut étre utilisé.
Tout est prét ! ; -y
-
Les applications Microsoft 365 et Office sont installées sur votre
ordinateur.
Illustration 32
5. L'installation est terminée et MS Office

est prét a étre utilisé.
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7. Support virtuel

Si vous rencontrez des difficultés lors de l'installation, utilisez I'assistant virtuel d'EDUBERN.
Lancez I'assistance en utilisant le code QR ci-dessous ou en cliquant sur le lien suivant :
https://qr.edubern.ch/assistant

Assistant virtuel
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