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MICROSOFT 365

Teams - Prise en main de Teams

REF : BUTEOO1

DUREE : 2h

A distance VISIO

PUBLIC

Cette formation s'adresse aux
collaborateurs d'une entreprise
désirant utiliser Teams.

Modalités et délais d'accés : les
inscriptions sont fernées 24h avant la
1ére journée de formation.

Accessibilité : Si vous avez des
contraintes particulieres liées a une
situation de handicap, veuillez nous
contacter au préalable afin que nous
puissions, dans la mesure du possible,
adapter I'action de formation.

PREREQUIS

Avoir suivi la formation « Office 365 »
ou connaissances équivalentes

MODALITES PEDAGOGIQUES

Sessions de 2 heures en Visio-formation
(formation présentielle a distance
synchrone entre l'apprenant et son
formateur dédié)

Le parcours pédagogique en Visio-
formation s'appuie sur l'usage d'un
logiciel de classe virtuelle sur Internet

MODALITES D'EVALUATION

Evaluation préalable du niveau, besoin
spécifique de l'apprenant

Auto-évaluation des acquis par le
stagiaire via un questionnaire en ligne

Attestation de fin de stage remise au
stagiaire

Certification ENI (en option)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

A lissue de ce module vous serez en mesure d'envoyer des messages
et de fichiers & une personne ou un groupe de personnes dans Teams

PROGRAMME

Introduction a Microsoft Teams

. Microsoft Teams : la nouvelle application de collaboration et
d'échange instantané en équipe

. Activer Microsoft Teams au sein d'Office 365

. Se connecter a Microsoft Teams

. Prise en main de l'interface

Travailler en équipe

. Créer des équipes et ajouter des membres

. Créer des canaux

. Gérer les équipes, les canaux et les membres

. Répondre & une conversation

. Démarrer une nouvelle conversation

. Mentionner quelqu'un

«  Ajouter des émojis et des autocollants

. Rester informé avec Activité et les notifications

Gérer ses fichiers

. Accéder a ses fichiers OneDrive a partir de Teams

. Ajouter une bibliotheque SharePoint en tant qu'onglet dans un
canal

. Initier une coédition sur un fichier a partir de Teams

Utiliser la recherche et obtenir de I'aide

. Effectuer une recherche de message, de fichier ou de
personne
. Obtenir de 'aide en demandant & T-Bot

Paramétrage et personnalisation

. Régler les parametres des utilisateurs
. Personnaliser les onglets des canaux
. Lier des services Web aux équipes a l'aide de connecteurs

Trucs et astuces

« Lesbonnes pratiques
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