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Collaborer avec Microsoft 365

Mise & jour le 12/01/2026

Objectifs
A l'issue de la formation, I'apprenant(e) sera en capacité de :

e Comprendre les composants clés de Microsoft 365.

e Maitriser I'utilisation sécurisée de OneDrive pour le stockage et le partage de
fichiers.

e Utiliser SharePoint pour la gestion avancée des documents et la collaboration
d’équipe et exploiter les fonctionnalités avancées de collaboration de SharePoint
Lists.

e Maximiser I'efficacité de la communication et de la collaboration avec Microsoft
Teams.

e Savoir utiliser les outils Planner, Engage, Sway et Forms.

Public

Tout public

Programme
Introduction a Microsoft 365
e Présentation de Microsoft 365 et de ses applications clés (OneDrive, SharePoint,
Teams, Planner, Lists, Sway, Forms, Engage).
e Avantages de l'utilisation de ces applications pour la collaboration en équipe.
OneDrive
e Stockage et partage sécurisés des fichiers avec OneDrive.
* Collaborer sur des documents en temps réel.
e Synchronisation des fichiers avec I'ordinateur local.
SharePoint
e Introduction a SharePoint et aux bibliothéques de documents.
e Création, modification et partage de documents dans SharePoint.
e Utilisation des listes SharePoint pour la collaboration d’équipe.

Microsoft Teams

e Création et gestion d’équipes dans Teams.

1/5



Pdle Formation Entreprises | CCl Portes de Normandie
Le site de la formation continue de la CCl Evreux
https://formation.eure.cci.fr

e Utilisation des canaux, des discussions et des fichiers dans Teams.
e QOrganiser des réunions virtuelles avec Teams.

Planner

e Création et gestion de plans de projet dans Planner.
e Attribution de taches, suivi du progrés et gestion des délais.

Lists

e Création et gestion de listes pour organiser des informations dans Lists.
e Utilisation des fonctionnalités avancées pour la collaboration.

Sway

e Création de présentations interactives et dynamiques avec Sway.
e Partage et collaboration sur des Sways pour la communication visuelle.

Forms

e Création de sondages, questionnaires et formulaires interactifs avec Forms.
e Analyse des résultats pour la prise de décision.

Engage

e Utilisation d’Engage pour créer des communications internes attrayantes.
e Gestion de contenu pour renforcer 'engagement de I'équipe.

DUREE & DATES
2 jours soit 14 heures

Pour étre informé des prochaines dates ou organiser une formation sur votre site : Ecrivez
a formationcontinue27@normandie.cci.fr

COUT INTERENTREPRISES

900 € net de taxe / pers.

EFFECTIFS
Interentreprises :

Min. : 4 participants
Max. : 8 participants

Intra-entreprise :

Min. : 1 participant
Max. : 6 participants
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PREREQUIS
Connaissance de base de I'informatique

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES

Exercices sur chaque fonction du logiciel

Application directe sur ordinateur

Séances de formation a distance

Supports de cours fournis aux stagiaires au format numérique
Démonstrations et mises en situation

SUIVI ET EVALUATION

Signature de feuilles d’émargement.

Evaluation sous forme de questions orales ou écrites (QCM), mises en situation.
Questionnaire de satisfaction.

Attestation de formation.

ENCADREMENT
Consultant Microsoft 365
LIEU

A distance

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Retrouvez notre charte d’accueil des personnes en situation de handicap en cliquant ici
MODALITES D’INSCRIPTION

Retrouvez toutes les modalités d’inscription & nos formations en cliguant ici
DEROULEMENT DE LA FORMATION

Vous souhaitez savoir comment se déroule une formation a la CCI Portes de Normandie ?
Cliquez ici pour en connaitre le déroulement.

TAUX DE REUSSITE AUX CERTIFICATIONS

Cliguez ici pour découvrir les taux de satisfaction a nos formations

BESOINS D'INFOS
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DANS LE MEME DOMAINE

Adobe Acrobat initiation

Chat GPT — Initiation

Collaborer avec Microsoft 365

Copilot Pro pour Microsoft 365

Excel — Initial

Excel — Intermédiaire

Excel — Tableaux Croisés Dynamiques

Excel — Macro & VBA :

e Automatiser les actions avec Excel : les macros et le VBA | nivl
e Découvrir le langage VBA | niv2

e Optimiser ses développements VBA | niv3

Excel — Fonctions avancées

Excel ICDL — Niveau standard (éligible CPF)

Excel ICDL — Niveau avanceé (éligible CPF)

Google Drive et Drive partagé

Google Sheets standard

Google Sheets avancé

Google Sheets complet

Google Workspace

Outlook initial

Power Bl — Les fondamentaux

Power Bl — Concevoir des tableaux de bord

Powerpoint — Niveaux 1 et 2

Utiliser un site Sharepoint

Windows 10
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Word ICDL — Fonctions avancées (éligible CPF

Word — Initial

Word — Intermédiaire

ACCUEIL
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