Form’Locale » 6 rue saint Honoré 41000 Blois » 02 54 56 16 74 » contact@formlocale.fr

PROGRAMME DE FORMATION
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‘ DUREE EN HEURES ‘ TARIF TTC \ >
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Modalité : Présentiel, distanciel < »
Délais d’acces a la formation : de 48h a 2 mois en fonction du financement demandé > “

OBJECTIF PEDAGOGIQUE / COMPETENCES VISEES

- Comprendre I'intérét du portail Microsoft 365

- Découvrir les applications Office online

- Travailler de maniére collaborative avec la suite Office : Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Onedrive,
Teams, calendrier partagé...

- Appréhender OneNote

NIVEAU DE CONNAISSANCES REQUIS PUBLIC CONCERNE

Formation animée par un formateur-consultant expert approuvé par Form’Locale. Suivi d’exécution
assuré par une feuille de présence émargée par demi-journée par le formateur et les stagiaires.

RESULTATS ATTENDUS

- Utiliser les principaux outils de la suite Office 365 : Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Onedrive,
Teams, calendrier partagé...

- Travailler de fagon collaborative avec ses collegues, clients, fournisseurs...
- Etre capable de travailler sur des documents sauvegardés sur le cloud pour un acces polyvalent
- Avoir un usage quotidien de Onenote
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lére journée:

Matinée de 9h00 a 12h30

Découvrir Office 365

Utiliser sa messagerie Outlook Online

Gérer son calendrier et ses taches dans Office 365
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Aprés-midi de 13h30 a 17h00

Utiliser Word, Excel et PowerPoint Online

Utiliser OneDrive
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2éme journée :

Matinée de 9h00 a 12h30

Planifier et animer des réunions avec Teams

Administrer son Teams et gérer un projet en équipe
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Aprés-midi de 13h30 a 17h00

Comprendre Sharepoint dans I’environnement Office 365

Prendre des notes avec OneNote Online
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