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Public

Tout utilisateur de Microsoft 365.

Prérequis

Avoir une connaissance de base de l'ordinateur.

Objectifs

® Pratiquer le travail collaboratif dans I'environnement collaboratif
® Se connecter a partir de ses différents dispositifs
® Utiliser les nouveautés d’'Outlook dans sa version en ligne

® Stocker et partager des documents avec I'hébergement Cloud

Cette formation est agréée Chéques-Formation sous le numéro 03021. Cette fiche se retrouve dans le Catalogue wallon des
formations (https://www.leforem.be/catalogue-des-formations) et vous pouvez aussi utiliser le numéro d’agrément dans la
recherche par mot-clé. Le titre de la formation peut varier d’'un catalogue a I'autre, sans incidence sur la validité du numéro
d’agrément.

Introduction a Microsoft 365

® MS365 une galaxie d’applications

® [ntroduction au portail Office Online
® Se connecter et sécuriser ses acces,

® Navigation privée
® Découverte de l'interface

® Gestion du profil utilisateur

Découverte des Web App

e Différences entre les versions en ligne et installées
® Synchronisation et localisation des documents
® Collaborer

® |es compléments, en fonction des besoins : Planner, ToDo, Lists, Forms, Delve...
Stockage de documents

e différencier OneDrive de SharePoint

® OneDrive
® Partage et révision du contenu des documents

® Synchronisation de OneDrive avec un PC


https://www.leforem.be/catalogue-des-formations

® SharePoint

Synchronisation d'une bibliothéque SharePoint avec un PC
Publier et gérer du contenu
Qui a acces aux données

Versions des documents

Outils de communication

® Teams comme outil de communication

® Teams comme accés aux fichiers d’équipe

Qu’est-ce qu’une équipe un canal

Informations pratiques
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Certificat - Attestation
Attestation de participation

Aides sectorielles a la formation

Formation agréée Liberform (https://www.formation-continue.be/aides-la-formation/fonds-sectoriels-de-
formation) --> formation gratuite sous certaines conditions pour les travailleurs de le CP336

liberform
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