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Ajout d’utilisateur

Tout d’abord, afin d’ajouter ou de gérer les utilisateurs, connectez vous en administrateur au
tenant Microsoft 365.

Une fois ceci fait, rendez vous dans le menu Microsoft 365 centre d’administration.

Puis, sélectionnez Admin.

Sélectionnez ensuite Utilisateurs dans le menu déroulant.



Puis Utilisateurs actifs.

Dans cette nouvelle page, nous pouvons voir une liste des utilisateurs actifs et nous
pouvons également les gérer grâce au menu dans la partie supérieure de l'écran.

Pour créer un nouvel utilisateur, il suffit simplement de cliquer sur Ajouter un utilisateur, et
suivre ces différentes étapes.



La première étape consiste à ajouter les informations de l’utilisateur comme son nom, son
nom d’utilisateur (qui fera partie de son adresse mail) et son mot de passe.

La seconde étape consiste à attribuer des licences à l’utilisateur. Vous pouvez cocher ou
décocher certaines cases en fonction des besoins de l'utilisateur et des licences que
possède l’organisation. Il est possible de créer un utilisateur sans licence.



La troisième étape permet de régler des paramètres facultatifs. Ils permettent notamment de
choisir le type de compte (utilisateur standard ou administrateur), ainsi que les privilèges
accordés à celui-ci.

Cette étape permet aussi d’ajouter des informations supplémentaires relatives à l’utilisateur
comme son poste au sein de la société ou son numéro de téléphone par exemple.



Et enfin, la dernière étape est un récapitulatif final. Pour valider les informations de
l’utilisateur, sélectionnez Fin de l’ajout.



Changement de mot de passe
Pour changer un mot de passe, rendez vous dans la console de gestion des utilisateurs
actifs.
Puis sélectionnez l'utilisateur qui fera l’objet d’un changement de mot de passe.

Un panneau de commande apparaîtra alors et vous permettra de changer les informations
de l'utilisateur.



La partie qui nous intéresse est dans la partie supérieure du menu en dessous du nom du
compte, Réinitialiser le mot de passe.

Si vous cliquez dessus, vous aurez la possibilité de réinitialiser le mot de passe, vous devrez
en attribuer un nouveau.
Vous avez également la possibilité de déconnecter tous les appareils connectés à ce
compte en cas de piratage.

Il est également possible de bloquer ou de supprimer l’utilisateur.



Gestion des licences
Pour gérer les licences d’un utilisateur existant, rendez-vous dans la console de gestion des
utilisateurs actifs.
Puis sélectionnez l'utilisateur en question.

Rendez-vous ensuite dans Licence et applications.
Cette section vous permettra de changer les licences d’un utilisateur, mais aussi d’en
attribuer ou d’en supprimer.
Bien entendu les licences devront être déjà achetées au préalable et disponible sur le
tenant.

Vous pouvez également choisir les applications que l’utilisateur pourra utiliser via son
compte Microsoft 365.



Gestion des boites mails
Dans la console de gestion des utilisateurs actifs, sélectionnez l'utilisateur, puis rendez vous
dans Courrier.

Ici vous aurez la possibilité de gérer le stockage de la boite mail de l’utilisateur ainsi que
d’autres paramètres comme gérer les autorisations de la boite au lettre, configurer des
transferts etc…



Gestion de OneDrive
Dans la console de gestion des utilisateurs actifs, sélectionnez l'utilisateur, puis rendez vous
dans OneDrive.
Ce dernier onglet permet de gérer les différents paramètres de l'utilisateur pour OneDrive.
Il est notamment possible de

- Modifier l’espace de stockage
- Gérer les accès au fichiers
- Gérer le partage externe
- Modifier la durée de conservation des données


