Formation
Découverte et Bonnes pratiques de Microsoft 365

Objectifs de formation:

A lissue de la formation, le participant sera
capable de:

v Serepérer dans I'écosysteme
Microsoft 365.

Utiliser les principaux outils
collaboratifs de Microsoft 365.
Collaborer dans quotidien
professionnel avec Microsoft 365.
Identifier les fonctionnalités
secondaires.

v

v

Contenu de la formation

1.

v

v

2.

v
v

COMPRENDRE L'ECOSYSTEME MICROSOFT
365

Découvrir I'étendue des possibilités
offertes par les applications Microsoft 365
Microsoft 365 : une nouvelle fagon de
travailler

SHAREPOINT : LE SERVEUR COLLABORATIF DE
L'ORGANISATION

Comprendre la disposition du SharePoint
Gestion du partage des fichiers et droit
d'acceés.

v Historique des versions

s

agoravita
form

Public concerné

Tout utilisateur

souhaitant prendre en

main les nouveaux

outils collaboratifs

Microsoft 365.

Prérequis

Aucun.
Durée
7 heures
Nombre de

ﬂ[@ﬁ participants
Maximum 10
Modalités de

@ formation
Présentiel ou
distanciel
Lieu

@ En visioconférence

Oou sur site
Tarif
Nous contacter

LYON - 3 Pl. Giovanni di Verrazzano 69009 Lyon - 0412 39 05 02
MONTPELLIER - 450 rue Baden Powell 34000 Montpellier - 04 30 00 19 80
PARIS - 4 rue du Charenton 94140 Alfortville - 0178 95 95 92

ROUEN - 105 bis Allée Frangois Mitterrand 76100 Rouen - 02 59 60 15 59
TOULOUSE - 1 rue Paul Mesplé 31100 Toulouse - 0 800 903 890

Organisme de formation enregistré sous
le NDA N°® 73 3105218 31 auprés de la
DREETS Région Occitanie. Cet
e[!reg‘\slrament ne vaut pas agrément de
I'Etat.
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3. TEAMS:L'OUTIL POUR COLLABORER EN
INTERNE OU EN EXTERNE A
L’'ORGANISATION

v Les bonnes pratiques pour travailler &
lusieurs collaborateurs s

p. . . Accessibilité aux personnes

v Bien s'organiser avec Teams . . .
b . en situation de handicap

v Paramétrer son profil Teams
v Enregistrer ses contacts principaux Notre référente Handicap est &
v Accéder a son calendrier Outlook via votre écoute : Chantal BOISSIER

Teams
v Organiser, planifier une réunion Teams

v Créer une réunion Teams & partir
d’Outlook
v~ Comprendre les bonnes pratiques

4. ONEDRIVE : ORGANISER COFFRE FORT
NUMERIQUE
v Comment fonctionne OneDrive ?
v Les différences avec le stockage sur Pour tout renseignement,
SHAREPOINT contactez:
v Stocker ses fichiers ou dossiers avec Chloé MAURAGE
OneDrive

Responsable formation

5. ABORDER D'AUTRES APPLICATIONS ‘. 0801237212
MICROSOFT 365 - SUR DEMANDE
v Outlook = formation@agoravita.com
v COPILOT
v Bookings @ Www.oorovito.comformotion
v Planner (Tasks) et Microsoft ToDo
v Forms
v Viva Engage
v PowerAutomate
v Etc..

6. CONCLUSION
v Conseils et préconisations
v" Questions/réponses

Ce programme peut étre entiérement adapté a vos besoins.
L'ensemble de notre catalogue de formations est une base & partir de laquelle
nous définissons 'offre sur-mesure qui vous correspondra le mieux !
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