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Objectifs

« Naviguer efficacement dans I'environnement Microsoft 365 et localiser rapidement les contenus pertinents.
e Stocker, organiser et partager des fichiers de maniére collaborative avec OneDrive, Teams et SharePoint.
e Structurer les informations, organiser des projets et centraliser les taches avec les outils Microsoft 365.

e Communiquer en temps réel et présenter des contenus dynamiques avec Teams et Sway.

¢ Exploiter les outils Microsoft 365 pour améliorer I'efficacité personnelle et collective.

Programme

1 - Découvrir et maitriser I’environnement Microsoft 365
* Présentation de la plateforme Microsoft 365
* Navigation sur la page d’accueil et personnalisation de l'interface
¢ Utilisation de Delve pour organiser les contenus pertinents

2 - Stocker et partager efficacement des fichiers
* Stockage personnel avec OneDrive et partage sécurisé
¢ Documents collaboratifs via Teams
¢ Gestion des documents et droits d'accés avec SharePoint

3 - Organiser les contenus et structurer les projets
e Création d’espaces SharePoint
¢ Organisation avec ToDo, Planner, Forms, Lists, OneNote

e Centralisation des informations

4 - Communiquer et collaborer en temps réel
* Réunions, appels, gestion des canaux Teams
e Intégration d’outils
¢ Création de contenus interactifs avec Sway

5 - Automatiser et intégrer les outils pour gagner en productivité
¢ Intégrations entre applications Microsoft 365
¢ Automatisations simples (rappels, synchronisation)
e Bonnes pratiques et gestion documentaire

Niveau d'entrée



Sans niveau spécifique

Liste des certifications

Utiliser les outils collaboratifs de Microsoft 365 pour améliorer la productivité (Tosa)
Code RS : 6960

N° session Modalité Lieu Du Au

2278733S Mixte Rennes 15/06/2026 31/12/2026
2278736S Mixte Brest 15/06/2026 31/12/2026
2278739S Mixte Lorient 15/06/2026 31/12/2026
2278742S Mixte Quimper 15/06/2026 31/12/2026
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