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1 Contexte

Les postes de travail de 'administration fédérale hybrides peuvent désormais étre
préinstallés par I'équipe Staging Factory puis livrés a domicile.

Ainsi, personne ne s’est préalablement connecté sur ces postes de travail et aucun
identifiant n’est demandé lors de la premiére connexion.

11  Exigences

Une fois les différentes étapes décrites dans ce document réalisées, votre poste de travail
est prét a 'emploi.

Les conditions suivantes doivent étre remplies : Outlook est synchronisé, la licence M365 et
OneDrive sont disponibles, les connexions a MS Teams et a Skype sont garanties et 'accés
aux dossiers professionnels est assuré.

2 Procédure

Les étapes suivantes décrivent la procédure a suivre. Le fournisseur d’acces, la bande
passante et d’autres configurations peuvent avoir des répercussions sur le temps nécessaire
a la disponibilité des services. La configuration prend un certain temps. Veuillez donc vous
organiser en conséquence.

2.1 Connexion du poste de travail de I'administration fédérale a
votre réseau domestique

211 LAN

Si vous connectez le poste de travail a I'aide d’'un cable LAN, I'image suivante s’affiche au
lancement du poste de travail et vous pouvez directement vous connecter avec votre
compte U ou X.

Si vous ne voyez pas le petit « 1 » bleu (voir image ci-dessous), cela signifie que vous n’étes
pas relié(e) au VPN et que vous ne pouvez donc pas vous connecter.
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21.2 WLAN

Si vous travaillez a domicile avec le WLAN, il est nécessaire de vous connecter a votre
réseau privé avant la premiére connexion.

Cliquez sur l'icone du globe et sélectionnez votre réseau domestique.

egy Cellular
Insert SIM

£
[
“a
£

)

£
S

7@ Ausgeblendetes Netzwerk

L4

Airplane mode

DEV @ ﬁ (D

Saisissez le mot de passe de votre réseau domestique :

Eo Cellular
nsert SIM

—
Gesichert

Enter the network security key
| i

You can also connect by pushing the button
on the router.

Airplane mode

w & ® O

Une fois la connexion établie, I'image suivante s’affiche sur votre écran d’accueil :

Si vous ne voyez pas le petit « 1 » bleu (voir image ci-dessus), cela signifie que vous n’étes
pas relié(e) au VPN et que vous ne pouvez donc pas vous connecter.
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2.2 Configuration du poste de travail de I'administration fédérale

2.2.1 Premiére connexion

Connectez-vous a votre poste de travail a 'aide de votre carte a puce. La premiére

connexion prend un certain temps.

Votre fond d’écran sera disponible lors de votre deuxi€me connexion.

Les applications APP-V sont synchronisées sur le poste et disponibles aprés un certain

temps, en fonction de votre fournisseur.

Les notifications des différentes applications peuvent varier en fonction de la version

installée.

2.2.2 MS Teams

MS Teams se lance automatiquement.

Connectez-vous :

Tout le monde
ensemble dans Teams

Restez connecté et organisé au travail,
al'école et dans la vie.

An
L e E
Participer & une réunion \&

Saisissez votre adresse électronique et cliquez sur « Suivant » :

B® Microsoft

Connexion

! Adresse courrier, numéro de téléphone ou pseudo Skype

Vous n‘avez pas encore de
compte ? Créez-en un !

|

MS Teams est maintenant disponible.
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2.2.21 Outlook

Outlook se lance automatiquement avec un certain retard.

Une fois I'application lancée, cliquez sur « Suivant » :

{ mm Microsoft &
[
1 Microsoft respecte votre vie privée
I
Lorsque vous confiez vos données & Office, vous restez propriétaire de ces données.
I Données de diagnostic requises
4 Nous recueillons des données de diagnostic obligatoires pour assurer la sécurité, la mise a jour et I'exécution d'Office
sur les appareils sur lesquels il est installé. Celles-ci ont trait au fonctionnement de base d'Office et n'incluent pas votre
nom, le contenu de vos fichiers ou des informations sur des applications sans lien avec Office.
) En savoir plus sur les données requises pour le diagnostic
| Vos paramétres de confidenti
Vos. étres de confi ¢ s'appliquent géné 4 tous les appareils auxquels vous vous connectez & Office
o 4 l'aide du méme compte.
En savoir plus sur 'application de vos paramétres
. v

Ensuite, choisissez « Ne pas envoyer de données facultatives » :

B2 Microsoft

’ )

1 Collaborons pour apporter des améliorations

Accepteriez-vous de nous transmettre des données de diagnostic et dutiisation supplémentaires ? Cela nous permetrait
d'améliorer nos prodits. Ces données ne comprennent ni votre nom, ni e contenu de vos fichiers, ni la moindre
information sur les applications qui ne sont pas liées 4 Office.

Envoyer des données facultatives Ne pas envoyer de données facultatives

Puis cliquez sur « OK » pour terminer la connexion :

Microsoft
| B}'O

] Configuration de vos expériences utilisateur

Office inclut des fonctionnalités qui se connectent aux services en ligne pour vous permettre de créer, de communiquer et
de collaborer plus — par exemple, des foncti és qui vous aident & rechercher des images en ligne &
ajouter  vos diapositives ou & trouver des informations disponibles en ligne sur un mot ou une phrase utilisée dans un
document. Certaines de ces fonctionnalités connectées analysent également votre contenu pour vous donner des
suggestions et des recommandations. Pour fournir des fonctionnalités connectées, Office recueille les données de service
requises.

En savoir plus

Pour régler vos fonctionnalités connectées, accédez 4 Fichier > Compte Office > Confidentialité du compte
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Lors du premier démarrage d’Outlook, la licence Microsoft requise n’est pas encore
disponible et un message apparait indiquant qu’Outlook ne peut étre utilisé qu’en mode
« lecture seule » :

Fichier ~Accueil Envoi/réception  Affichage = Compléments  Aide
[3’_ Nouveau courrier v m v E]v ]% Rapporter un Spam 8 Non lu/Lu Rechercher des contacts ‘ @ ?"

(©) MODE LECTURE SEULE Votre administrateur a configuré Outlook pour I'affichage et Iimpression uniquement. | En savoir plus | X

Il n’est alors pas encore possible de rédiger et d’envoyer de nouveaux courriels. Les
configurations Outlook nécessaires sont ensuite téléchargées automatiquement et
I'application peut continuer a fonctionner en arriere-plan. Pour désactiver le mode en lecture
seule, procédez comme suit :

1. Ouvrez Microsoft Outlook.
2. Cliquez sur « Fichier ».
3. Cliquez sur « Mettre a jour la licence ».

e Sile bouton « Mettre a jour la licence » ne s’affiche pas sur la gauche, cliquez
sur « Compte Office ».

e Cliquez sur « Mettre a jour la licence ».
4. Cliquez sur « Se connecter ».

Saisissez votre adresse électronique professionnelle (prénom.nom@office-
fédéral.admin.ch) et validez en cliquant sur « Suivant ».

6. A titre optionnel, cliquez sur « Suivant » lorsque le systéme vous demande si vous

souhaitez vraiment vous connecter (« Mit Anmeldung fortfahren? »).

7. Atitre optionnel, cliquez sur le bouton qui permet de se connecter avec un certificat
ou une carte a puce (« Verwenden eines Zertifikats oder einer Smartcard ») lorsque
le systtme demande un mot de passe.

e Choisissez I'option avec la carte a puce.

e Indiquez le code PIN de la carte a puce et confirmez en cliquant sur
« Suivant ».

8. Lorsque le message indiquant que vous y étes presque (« Fast geschafft ») s’affiche,
fermez la fenétre (« Schliessen »).

9. Fermez puis relancez toutes les applications Office.

Si le mode en lecture seule est encore activé, déconnectez-vous de votre profil d’utilisateur,
puis reconnectez-vous pour permettre la synchronisation.

2.2.2.2 Skype for Business

Démarrer Skype for Business :

I a Skype for Business

App

Au démarrage de Skype for Business sur votre réseau domestique, le mot de passe doit
(PIN UCC) étre saisi :
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s} Skype Entreprise e
Skype Entreprise
Connexion &~

Adresse de connexion :
@bit.admin.ch

Modifier

Utilisez I'adresse de connexion de votre entreprise (pas un pseudo Skype
ni un compte Microsoft)

Plus d'infos

Mot de passe :

( ]

Enregistrer mon mot de passe

Statut de connexion
© Disponible ~

Se connecter

Si vous utilisez Skype for Mobile, vous pouvez utiliser le méme code PIN UCC. Si vous ne
connaissez pas votre code PIN, vous pouvez le réinitialiser via 'URL suivante :

https://myucc.admin.ch/

Si le bouton « Créer » est disponible, veuillez cliquer dessus. Dans le cas contraire, le
code PIN UCC peut étre réinitialisé a I'aide du bouton « Réinitialiser le code PIN ».

Confirmez vos informations d’identification en cliquant sur « Oui » :

x
Voulez-vous enregistrer vos informations de connexion Skype Entreprise ?

Voulez-vous enregistrer ces informations et étre connecté automatiquement la prochaine fois ?

Il se peut que Skype for Business s’arréte et redémarre automatiquement en raison des
mises a jour.

Skype for Business est ensuite prét a I'emploi.

2.2.3 Microsoft Edge

Démarrer le navigateur Microsoft Edge :
1. Sélectionnez I'élément « Profil » situé en haut a gauche dans le navigateur.

2. Cliquez sur « Activer la synchronisation ».

Compte géré (]

) 3
Profil 1

@bit.admin.ch

& Pas en cours de synchronisation

votre historique, vos favoris, vos mots de
tres données de navigateur sur tous

ion de confidentialité Microsoft

Activer la synchronisation

Compte li¢
GD Ajouter un compte

Portefeuille

@ Configurer un nouveau profil personnel

% Autres profils >

A présent, les favoris sont importés et Microsoft Edge est prét & 'emploi.
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https://myucc.admin.ch/

2.2.4 OneDrive

Démarrer OneDrive :

DEU L—j I:Z]:'J_) l.*!;‘ 13117 A

5G 27.05.2024 =

Cliquez sur « Se connecter » :

@ OneDrive n'est pas connecté €<C>3

Connectez-vous a OneDrive pour
commencer

g

Connectez-vous & OneDrive pour accéder a vos fichiers
et les synchroniser sur cet appareil.

Se connecter

Entrez votre adresse électronique et cliquez sur « Se connecter » :

@ Microsoft OneDrive

Configurer OneDrive

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

Adresse e-mail

‘ @bltadmm.(hl |

Créer un compte Se connecter

Validez le dossier proposé en cliquant sur

« Continuer » :

@ Microsoft OneDrive x|
|

Configurer OneDrive ‘

Stockez vos fichiers dans OneDrive poury accéder sur nimporte quel appareil.

b -
- o
\_
Adresse e-mail
‘ @bitadmin.ch| [
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Confirmez en cliquant sur « Suivant » :

@ Microsoft OneDrive

Sauvegarder des fichiers des dossiers sur ce PC

Les fichiers seront sauvegardés, protégés et disponibles nimporte ot dans OneDrive -
Federal Workplace, méme si vous perdez cet appareil
En savoir plus sur la sauvegarde de dossiers

23  Documents 0Ko Synchronisation impossible
BE  images 0Ko Synchronisation impossible ®
B8 Bureau 0Ko Synchronisation impossible ®

€ Le dossier Documents contient d‘autres dossiers importants et n'est pas pris
en charge pour la sauvegarde des fichiers.
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Confirmez en cliquant sur « Suivant » :

@ Microsoft OneDrive 1.

Découvrez votre OneDrive

Pour ajouter des éléments, faites-les glisser dans le dossier OneDrive

=

Confirmez en cliquant sur « Suivant » :

Partager des fichiers et des dossiers

Pour autoriser les perso:
partager ceux-ci. Vous pouv

ulter et & modifier vos fichiers, vous pouvez
ment utiliser les dossiers qui ont été partagés
vous.

®

Confirmez en cliquant sur « Suivant » :

Tous vos fichiers, préts a I'emploi et a la
demande

Gréce aux fichiers  la demande, vous pouvez parcourir votre espace OneDrive sans
utiliser d'espace sur votre appareil,

A A A
e © o
En ligne Sur cet appareil Toujours disponible
uniquement

Confirmez en cliquant sur « Plus tard » :

nts, utilisez OneDrive sur votre
our i0S et Android.

Télécharger Fapplication mobile Plus tard

Cliquez sur « Ouvrir mon dossier
OneDrive » :

Votre espace OneDrive vous attend !

i @

Précédent Ouvrir mon dossier OneDrive

Les dossiers OneDrive s’affichent maintenant dans I'explorateur de fichiers et OneDrive est

opérationnel :

Attachments x | .
< A G O oOnedive > - Attachments Rechercher dans : Attachi
¥ © @ B W N T = Aficher B paals
N . Statut Type.
Weweu 4 1) Nouveau Microsoft Visio Drawing © 261 Microsoft v
& vocuments # [ B Test © 26112024 1025 Document!
4 Tééchangeme #
Wimsges  #
Omsiqe  #
Hvideos  #
Captures décar
®
v mcerc
> i System (C)
> = BiT-Geschachts
2 lément(s) 1 clement seloctionné 0 octatis) _ Disporible sur cet apparcl El=
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2.2.5 Notification IBW-aws

La notification suivante apparait sur votre écran d’ordinateur (celle-ci peut étre différente de

lillustration) :

Méme si cette notification ne s’affiche pas, le poste de travail doit étre redémarré pour que la

I,/'_\ Mise a jour terminée: M365 configuré avec X

‘@Y succes

L'installation de Microsoft 365 sur votre appareil a été
achevée avec succés. Redémarrez maintenant votre
appareil. Pour plus d'informations veuillez consulter les |i...

mise a jour de Microsoft Office soit terminée.

2.2.6 Deuxiéme connexion

Le poste de travail est maintenant prét a I'utilisation et vous pouvez vous connecter.

2.2,

7 Outlook

Vous pouvez lancer Outlook manuellement.

Cliquez sur « Fermer » :

B® Microsoft

Votre vie privée est importante

Merci d'utiliser Office. Votre organisation vous a donné la possibilité dutiliser des fonctionnalités en option dans le Cloud. Vous
pouvez décider si vous utilisez ces fonctionnalités. Pour fournir des fonctionnalités connectées optionnelles, Office recueille les
données de service requises,

En savoir plus

Ces services cloud optionnels vous sont fournis dans le cadre du contrat de service Microsoft.
Contrat de services Microsoft

Pour régler vos fonctionnalités en connexion optionnelles, accédez a
Fichier > Compte Office > Confidentialité du compte

Fermer

Selon la taille de votre boite aux lettres Outlook, il est possible que la synchronisation de
tous les dossiers prenne un certain temps.

Conseil :

Si vous souhaitez changer I'affichage des applications :

o)

| =

Fichier Accueil Envoi/réception
8‘_ Nouveau courrier ~ ]ﬂ] &
<
~ Favoris
Posteingang

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente
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Allez sur « Fichier > Options Outlook > Options avancées » puis sélectionnez la case
« Afficher les applications dans Outlook ».

Options Outlook 7 X
g [@ Options avancées Outlook. =
Courrier
Calendrier Volets Outlook
Contacts E Personnaliser les volets Outlook. | Volet de lecture... |
Taches i
Recherche O IAT’ficher les applications dans Ou\looklvl‘

Langue Démarrage et fermeture d'Outlook
Aecessioiits Démarrer Outlook dans ce dossier: [MBoite de réception Parcourir... |
Options avancées ‘ [0 Vider les dossiers Eléments supprimés & la fermeture d'Outlook

2.2.8 Applications Microsoft 365

Lors du lancement d’une application M365, 'image suivante apparait afin que vous puissiez
choisir votre theme préféré :

B® Microsoft
Choisir un théme pour vos applications Microsoft 365

4 @ =AM

Vos applications ont une nouvelle apparence. Choisissez votre théme favori ci-dessous.

Utiliser le paramétre systéme v |

2.2.9 Applications APP-V

Dans le méme temps, les applications APP-V (comme KeePassXC) sont elles aussi
synchronisées et peuvent étre utilisées.

2.2.10 Arborescences des dossiers du lecteur

Pour réafficher les arborescences des dossiers, veuillez procéder comme suit :

1. Déplacez la souris vers une zone vide de la barre de navigation de gauche, par
exemple juste en dessous de la derniére entrée tout en bas.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre un menu contextuel
(voir capture d’écran ci-dessous).

3. Cliquez sur « Afficher tous les dossiers » et voila.

% Accueil Afficher les bibliothéques

A Galerie Afficher tous les dossiers

_ Développer jusgu'au dossier actif
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