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INF-07
OFFICE 365 : PRISE EN MAIN DES OUTILS

COLLABORATIFS

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES:
A l'issue de la formation, chaque participant devra mieux :
o Utiliser Microsoft 365 et des documents
o Travailler avec Office Online (Web Apps Word, Excel, PowerPoint et
Outlook)
» Utiliser les possibilités de partage et de coédition en temps réel
o« Comparer les possibilités des WebApps aux applications complétes
installées
o Créer et de partager un panneau web interactif avec Sway
o Connaitre les outils collaboratifs Microsoft Teams et Sharepoint.

CONTENU DU PROGRAMME DE LA FORMATION :

e Présentation de Microsoft 365
v Configurer son compte Microsoft 365
v Maitriser l'interface OneDrive : les composants de Microsoft 365, la
connexion
v ldentifier les caractéristiques du travail avec une Web App
v Gérer des documents avec OneDrive
v Télécharger un fichier depuis ou vers OneDrive

¢ Exploiter Office Online et ses Web Apps (Word, Excel, PowerPoint)

v Créer et mettre en forme des documents avec Word et PowerPoint
Online
Utiliser les styles Word et PowerPoint existants
Créer et mettre en forme 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
v Identifier les limites d’Office Online
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e Créer et partager un panneau Web interactif avec Sway
v Ajouter du texte, des images et d’autres contenus variés
v Rechercher et importer du contenu pertinent a partir d’autres sources
v Transformer et présenter des informations de facon moderne,
interactive et attractive

Mail : info@emergencesgroupe.com oCe -
No.us., sommes présents a : ) Site internet : www.emergencesgroupe.com E"(R:E EJ;Z?E;G X
Abidjan, Yamoussoukro, Bouake, Korhogo, Daloa. Contacts: 2723489016/ 07491010 52 / 07 08 061812 N° CNPS - 094 279
Duékoué, Man, San-Pédro, Abengourou Agréé par le FDFP (Fonds de Développement de la Formation Professionnelle] ’

Emergences Groupe

0 ° o O La Formation au Pluriel

Coach Sadia MANIGA



Y ofF 4
Emﬂl’ E"EBS f Formation Continue - Séminaire de Formation - Gestion de Projet - Recrutement /
Diagnostic Organisationnel - Conseils et Etudes - Coaching - Conduite de changement
v Remettre en page automatiquement selon un modéle prédéfini
(bouton remix)
v Trouver des images, vidéos, tweets a faire glisser directement dans la
composition existante

v Insérer un code sur une page Web pour partager ses présentations et
les rendre responsive design

e Collaborer dans le cloud

Créer un carnet One Note.

Rechercher et capturer du contenu sur le Web avec One Note.
Partager un document avec d’autres usagers.

Travailler a plusieurs en méme temps sur un document.

S’approprier les caractéristiques d’Outlook sur Microsoft 365.

Exploiter l'application de bureau OneDrive : caractéristiques et
utilisation.

v Synchroniser ses dossiers avec OneDrive.
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e Découvrir des outils dédiés aux équipes
v Créer un site d’équipe avec Sharepoint.
v Partager des fichiers, des données, des actualités et des ressources sur
SharePoint.
v Informer tous les membres de son équipe et lancer une conversation
avec Teams.
v Partager des fichiers ou coéditer du contenu avec Teams.

PUBLIC CIBLE :
Toute personne souhaitant s’initier a Microsoft 365 et aux fonctionnalités de
travail collaboratif.

DUREE DE LA FORMATION :
03 journées de 8 heures chacune

ANIMATEUR:
Formateur spécialisé avec longue expérience
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