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PROGRAMME
Formation Microsoft 365 :
Outils Collaboratifs
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Formation Microsoft 365 : Outils Collaboratifs

Référence : IBMIC034

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Acquérir une expertise dans les principales applications de Microsoft 365 : SharePoint, Teams, OneNote,
OneDrive et autres outils collaboratifs.
Garantir une gestion efficace et professionnelle des fichiers partagés afin d’optimiser son travail collaboratif.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail ou certification TOSA
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Pré-requis : Utiliser régulièrement les outils bureautiques Office ou Libre Office

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

INTRODUCTION AU TRAVAIL COLLABORATIF

Apprendre à partager l’information
Créer un groupe

INTRODUCTION A MICROSOFT 365

Découvrir Microsoft 365
Appréhender l’interface et découvrir les outils disponibles
Comprendre les fonctionnalités communes et les spécificités

DECOUVRIR ONE DRIVE

Comprendre les enjeux et l’exploitation efficace d’un cloud
Apprendre à utiliser Onedrive
Maîtriser le partage des documents, dossiers, fichiers

DECOUVRIR TEAMS

Appréhender les principales options de Teams
Apprendre à organiser une réunion online
Communiquer par messagerie instantanée, appel audio ou vidéo
Apprendre à partager l’écran ou l’application

Découvrir Sharepoint Online

Apprendre à administrer Sharepoint Online
Apprendre à gérer les documents, les partager
Concevoir un site facilement

Appréhender Torms, To Do, Sway, Delve, Lists, Planner

Créer des plans, des listes, des tâches sur Planner avec des règles adaptées
Diffuser des présentations Sway ou des documents via SharePoint
Etre en monde projet Avec Lists et To do
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Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 890 €* (445 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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