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FICHE PEDAGOGIQUE FORMATION MIGRATION
VERS MICROSOFT 365

Localisation Dans nos centres a Lyon ou Rennes ou dans vos locaux (intra)

Type Formation courte

Durée 1jour

Public visé Salariés, demandeurs d’emploi, particuliers

Pédagogie Atelier personnalisé en présentiel

Evaluation Tests de positionnement en entrée et sortie de formation

Objectifs Appréhender les nouveaux outils collaboratifs de la Suite Microsoft 365

Programme Découvrir Microsoft 365
pédagogique ® Présentation de Microsoft 365, I'environnement, les outils
® Gestion des fichiers
® Définir les partages
® Synchroniser son espace OneDrive
Teams
® Planifier une réunion
® |nviter des participants
® Utiliser des sondages interactifs
® Planifier des salles pour petits groupes
® Prendre des notes pendant une réunion
® Présenter un PowerPoint pendant une réunion
® Configurer et organiser un Webinaire
® Consulter les rapports de participation
OneNote
® Prise en main de l'outil
® Création et modification de bloc-notes
® Enrichir ses notes
® Communiquer et collaborer avec OneNote
o Utiliser les options de dessin

Sharepoint
® Mettre en place des sites d'équipes et des sites de communication
® Rattacher un site a un site Hub

Créer une bibliothéque

Créer un document en ligne

Personnaliser le contenu d'un site

Partager un site

Gérer les droits d'utilisateurs

Les autres outils
® Créer un formulaire avec Forms
® Créer un plan, ajouter des taches et des membres avec Planner
® Gérer des bibliotheques de vidéos avec Stream
® Découvrir Delve

CoUt horaire Contactez-nous : 02 99 26 95 26 (Rennes) / 04 28 29 05 50 (Lyon)

Accessibilité Batiment de plein pied et toilettes accessibles
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