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Travail collaboratif sur Microsoft 365 
  14h   Tout public   Prérequis : Aucun   Document transmis : Aucun 

 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 
Utiliser Microsoft 365 et des documents via le Cloud 
Travailler avec Office Online (Web Apps Word, Excel, PowerPoint et Outlook) et découvrir les possibilités de partage, 
de coédition  
S’approprier les outils collaboratifs, Microsoft Teams et SharePoint  

 
 
CONTENU 

Présentation de Microsoft 365 
Configuration du compte Microsoft 365 
Interface OneDrive : les composants, la connexion 
Les caractéristiques du travail avec une application en ligne 
Web App ; gérer et télécharger des documents avec OneDrive 
 

Office Online et ses Web Apps (Word, Excel, Powerpoint) 
 

Création des documents avec Word et PowerPoint Online, mise en forme et style  
Utilisation d’un tableau de calcul avec Excel Online 
Manipuler les tableaux de données et créer des graphiques 
Exploiter les différentes possibilités de copie : opérations et fonctions de base 
Les limites d’Office Online 
 

Le cloud pour faciliter la collaboration, SharePoint et Teams 
Le carnet One Note, recherche de contenu sur le Web 
Partage d’un document avec d’autres collaborateurs 
Enrichir à plusieurs et en même temps sur un document 
Les caractéristiques d’Outlook sur Microsoft 365 
L’application de bureau OneDrive : caractéristiques et utilisation 
Synchronisation de ses dossiers avec OneDrive 
Utilisation d’un espace dédié avec SharePoint 
Lancer une conversation et informer ses collaborateurs sur Teams 
Partager des fichiers, des données, des actualités et des ressources 

 
MODALITES PEDAGOGIQUES 
Formation en présentiel ou en distanciel, en Visio avec un formateur 
Suivi des actions à distance : les échanges et travaux réalisées seront en corrélation avec les objectifs pédagogiques, 
les séances seront notifiées auprès d’Elli’Up par le formateur, l’apprenant signera les attestations de présence 
correspondantes, Elli’Up est joignable par téléphone ou mail 
Apports théoriques et pratiques 
Travaux personnels 
 

MATERIEL A PREVOIR  
Support permettant la prise de note 
 

MODALITE D’EVALUATION 
Evaluation continue des acquis à l'oral  
Formulaire d'évaluation de la formation 
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