
Ref. formation 202303155176

Prise en main Office 365, Teams et ses outils collaboratifs

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFIB 2 - IFPA
Isabelle LEPY
05.57.92.22.00
contact@afib.fr

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Découvrir l'environnement office 365 et travailler de manière collaborative avec Teams.

Contenu et modalités d'organisation

1 - Présentation de Microsoft 365                                       - Principes de bases - Le stockage Onedrive Sharepoint - La synchronisation - Le
partage de documents 2 - Teams Partie 1                                      - Principes de bases - Les conversations Classique Audio Vidéo - Les réunions
Teams Les invitations via Outlook Les options (floutage, micro, caméra) Les conversations Les notes Le partage d'écran Le partage de
document 3 - Teams Partie 2  : les équipes                            Les conseils d'utilisation Créer une équipe Les canaux Les fichiers Historiques des
versions Extraction & archivage 4 - Les outils collaboratifs                                       - Planner Principes de base Création d'un plan Les
compartiments Les tâches Rajouter un plan dans une équipe Teams - One Note Principes de bases Créer une section Créer une page Rajouter
un one Note dans une équipe Teams - Forms Principes de bases Créer un formulaire Créer un questionnaire - Todo Principes de bases Créer
une liste de tâches

Durées de la formation  *14h en cours du jour
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé
Commentaires sur la parcours personnalisable horaires : 9h00/12h30 et 13h30/17h00

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00350112
du 01/04/2023 au

31/12/2025
(33) AFIB 2 - IFPA Non

éligible


