
Ref. formation 202408265109

Office 365 Les outils collaboratifs

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

CRIR
Ludovic TRIPOTEAU
05.46.99.71.10
contact@crir.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 :

sans condition

Prérequis pédagogiques :

Être familiarisé à l’environnement Windows

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Cette formation sur les outils collaboratifs vous permettra de découvrir Office 365, de vous repérer dans l’interface et de travailler avec les
outils collaboratifs, (environnement, SharePoint, Office Online, OneDrive, Teams, Forms, Planner, …) Améliorer le travail collaboratif et votre
productivité.

Contenu et modalités d'organisation

1 - OFFICE 365 (1h) Accès et connexion au portail Paramétrage de son profil. Personnalisation la page d’accueil. Accès aux différents outils. 2
- CRÉATION ET PARTAGE DES DOCUMENTS (3h) Accès à son espace OneDrive. Création, modification, édition des documents en ligne :
Excel, Word, PowerPoint Partage des fichiers et dossiers. 3 - COMMUNICATION AVEC TEAMS (2h) Planification, organisation ou participation
à une réunion en ligne. Appel audio ou vidéo. Dialogue par messagerie instantanée. Partage de son écran, un document, une application.
Création d’une équipe Partage des documents, des outils 4 – CRÉATION D’UN SITE COLLABORATIF SHAREPOINT (1h) Accès au site
SharePoint. Gestion des droits d'accès : lecture, écriture. 5 – DÉCOUVERTE DES AUTRES OUTILS COLLABORATIFS (7h) Delve : organisation
des informations Forms : questionnaires, enquêtes. Sway : présentations interactives. Planner : planification des tâches One Note : prise de
notes.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

Tosa plateforme collaborative Office 365 - Sans niveau spécifique
  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00506101
du 01/01/2024 au

31/12/2025
Rochefort

(17)
CRIR


