ADVANCIA rrainvinG

Prise en main de Microsoft Office 365

Réf. ADP-MO - Microsoft - Administration

DUREE NIVEAU MODALITES VOUCHER EXAMEN
3 jours Fondamental Présentiel - Live - Intra En option
Présentation

Cette formation fondamentale accompagne les utilisateurs dans la découverte et I'adoption des outils Microsoft 365. Vous
apprenez a communiquer, collaborer et gérer vos documents dans le cloud au quotidien. Elle favorise une montée en

compétences rapide et une utilisation productive de la suite.

Objectifs pédagogiques

e Naviguer dans le portail et les applications Microsoft 365

e Gérer sa messagerie et son agenda avec Outlook

e Collaborer et communiquer avec Microsoft Teams

e Stocker et partager des documents via OneDrive et SharePoint

o Utiliser les applications Office en ligne (Word, Excel, PowerPoint)

Programme détaillé

1. Module 1 — Découverte de Microsoft 365
e Connexion et portail Microsoft 365

¢ Présentation des applications

e Parameétres du profil

e Applications web et applications bureau

2. Module 2 — Communication et collaboration
e Messagerie et agenda Outlook
e Microsoft Teams (discussions, réunions)

Co-édition de documents

e Bonnes pratiques collaboratives

3. Module 3 — Documents et productivité

OneDrive et synchronisation

Bibliothéques SharePoint

Partage et co-édition

Recherche et organisation des fichiers



Prérequis Public visé

Aucun prérequis technique. Une pratique de base de Tout collaborateur débutant sur Microsoft 365 : employés,

I'ordinateur et d'internet est suffisante. assistants et utilisateurs bureautiques.

Ce qui est inclus

Support de cours pédagogique Advancia Training

e Travaux pratiques guidés sur les applications Microsoft 365
o Attestation de fin de formation Advancia Training

¢ Pauses café et déjeuner inclus

e Accés a un formateur expert bureautique

Certification

Formation non certifiante ; une attestation de fin de formation Advancia Training est remise a l'issue du parcours.

1 150 DT HT / participant — tarif inter-entreprise - financement CNFCPP possible




