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 	  Responsabilité Sociétale des Entreprises (RSE)   	 RSE (Responsabilité Sociétale des Entreprises)


	  Intelligence Numérique   	 Intelligence Artificielle
	 Big Data
	 UX/UI
	 Gestion de Projet Digital
	 Développement Front-End
	 Développement Back-End


	  Marketing & Communication Digitale   	 Stratégie Digitale
	 Marketing Digital
	 Réseaux Sociaux
	 Référencement
	 Content Marketing


	  Design Skills & Créativité   	 Art Graphique et Illustration
	 Design Graphique
	 Vidéo / Motion Design
	 WebDesign
	 3D / Réalité Virtuelle et Augmentée
	 Photographie
	 CAO/DAO


	  Bureautique & Outils Décisionnels   	 Microsoft 365, travail collaboratif
	 Excel
	 Word
	 PowerPoint
	 Business Intelligence
	 NoCode, LowCode et outils collaboratifs
	 Techniques Rédactionnelles


	  Compétences Linguistiques   	 Anglais
	  Langue des Signes
	 Orthographe et Grammaire


	  Management & Soft Skills   	 Organisation et contenu du travail
	 Management et Stratégie d'Entreprise
	 Communication Personnelle
	 Dialogue Professionnel et Social
	 Softskills Adapté au Télétravail


	  Droit des Technologies   	 Cybersécurité
	 Droit Individuel
	 Droit des Entreprises


	  Qualité de Vie & Condition au Travail (QVCT)   	 Égalité Professionnelle
	 Démarche QVCT et RPS (Prévention des risques psychosociaux)
	 Santé au Travail


	  Express - une demi journée pour l'essentiel   	 Word Express
	 Excel Express
	 Powerpoint Express
	 Microsoft 365 Express
	 Figma Express
	 MidJourney Express
	 Stable Diffusion Express
	 Blender Express





   [image: Formateur Ziggourat] 

  Bureautique & Outils Décisionnels










>  Microsoft 365, travail collaboratif
Office 365 : travail collaboratif
Cette formation vous permet d'identifier les différents outils et services proposés par Office 365, plateforme collaborative en ligne de Microsoft. Partager et modifier des documents dans le Cloud, accéder à vos mails, contacts et agenda sur un PC, une tablette ou un Smartphone.
  S'inscrire et demander un devis  [image: Télécharger le programme en PDF] PDF
  [image: Disponible sur Paris] Paris   [image: Disponible en classe virtuelle] Classe virtuelle 


 14 heures sur 2 jours

à Paris & à distance
(Zoom, Google Meet, etc.). 
Nous nous  engageons à vous répondre dans un délai de 48h

 800 € HT / personne
Cette formation est finançable 
 avec votre CPF. Contactez-nous pour monter votre dossier !

QUALIOPI
8 stagiaires maximum par session. 
 Découvrez les autres engagements qualité qui font la marque de Ziggourat Formation



Objectifs de la formation
Office 365 : travail collaboratif
 Gérer le travail collaboratif avec OneDrive et SharePoint Online
 Organiser un travail collaboratif à partir de OneNote
 Utiliser et communiquer avec Microsoft Teams
 Utiliser la messagerie Courrier Outlook Online
 

Pré-requis
Être à l'aise avec son environnement de travail

Pour qui ?
Toute personne amenée à utiliser ou souhaitant découvrir les services en ligne de la plateforme collaborative Microsoft Office 365.

Avoir suivi
Aucun programme supplémentaire n'est requis pour suivre cette formation.





Au programme
Gérer le travail collaboratif avec OneDrive
	Accéder à son OneDrive
	Créer / charger un document
	Créer / charger un dossier
	Changer le mode d'affichage
	Naviguer dans l'espace OneDrive
	Modifier un document dans le navigateur et dans Office
	Partager un document
	Extraire / archiver
	Le dossier "Partager avec tout le monde"
	Déplacer / copier un document
	Suivre un document
	Envoyer un lien vers un document
	Gérer la corbeille
	Rechercher un document
	Utiliser le panneau d'informations
	Synchroniser les documents avec son poste de travail

Gérer le travail collaboratif avec SharePoint Online
	Accéder à SharePoint Online
	Créer / charger un document
	Créer / charger un dossier
	Changer le mode d'affichage
	Créer / utiliser des métadonnées
	Créer / utiliser des affichages
	Modifier un document dans le navigateur et dans Office
	Partager un document
	Extraire / archiver
	Le dossier "Partager avec tout le monde"
	Définir une alerte sur modification
	Déplacer / copier un document
	Suivre un document
	Gérer plusieurs versions
	Envoyer un lien vers un document
	Gérer la corbeille
	Rechercher un document
	Utiliser le panneau d'informations
	Synchroniser les documents avec son poste de travail
	Accéder à un espace d'équipes SharePoint
	Enregistrer dans une bibliothèque de documents SharePoint
	Créer une alerte sur une liste et une bibliothèque SharePoint

Organiser un travail collaboratif à partir de OneNote
	Saisir et organiser l'information
	Accéder à l'information
	Développer le travail collaboratif à partir de OneNote et travailler avec les autres outils de la suite bureautique

Utiliser et communiquer avec Microsoft Teams
	Interagir avec vos collègues au sein de canaux dédiés
	Organiser des réunions à partir de Teams
	Partager et éditer des fichiers à l'intérieur de Teams
	Rechercher des conversations, des messages ou des personnes Paramétrer et connecter Teams à d'autres applications

Utiliser et communiquer avec la messagerie Courrier Outlook Online
	Accéder à ses mails
	Gérer et partager ses contacts
	Gérer ses tâches et son agenda




Méthode pédagogique
8 participants maximum, un poste par stagiaire et un support de cours est envoyé en fin de stage (vidéos tutorielles et/ou support spécifique). La formation est constituée d'apports théoriques, de démonstrations et de mises en pratique basées sur des exercices applicatifs et/ou ateliers.
Accessibilité
Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap.

Modalité de validation des acquis
Évaluation continue via des exercices applicatifs et/ou des ateliers de mise en pratique.
Évaluation en fin de stage par la complétion d'un questionnaire et/ou d'une certification officielle issue du Répertoire Spécifique.
Émargement quotidien d'une feuille de présence (en présentiel ou en ligne).
Complétion par le formateur/la formatrice d'un suivi d'acquisition des objectifs pédagogiques.
Remise d'une attestation individuelle de réalisation.


En savoir plus sur notre approche...



Obtenir des informations
sur une prochaine session
 [image: Voir d'autres avis]
 du 15 avril au 16 avril 2024
800 €

 [image: Disponibilité]  Printemps 
Sélectionner

 du 01 juil au 02 juil 2024
800 €

 [image: Disponibilité]  Été, date garantie 
Sélectionner

 du 16 sept au 17 sept 2024
800 €

 [image: Disponibilité]  Automne 
Sélectionner

 du 02 déc au 03 déc 2024
800 €

 [image: Disponibilité]  Hiver 
Sélectionner

 du 17 févr au 18 févr 2025
800 €

 [image: Disponibilité]  Hiver 
Sélectionner
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Demander le programme
S'inscrire directement

    Vous êtes...
Société ou association
Demandeur d'emploi ou intermittent
Autre statut

   
 

Responsable de formation
        
Participants
 Participant
   retirer ce participant

 Ajouter un participant


  Financement
Comment souhaitez-vous financer cette formation ?
  Je souhaite étudier cela avec vous
Paiement entreprise sous 30 jours
Paiement personnel le 1er jour
Prise en charge OPCO
CPF
PTP (Projet de Transition Professionnel)
Pôle Emploi (AIF, CSP) ou la région (AIRE)
Autre

  
Modalités
Souhaitez-vous du distanciel ou du présentiel ?
  Les deux me vont
En distanciel
En présentiel

  

Envoyer l'inscription

 Merci, un conseiller vous contacte rapidement !
 [image: deco validation Ziggourat]

 J’accepte que Ziggourat collecte et utilise les données personnelles renseignées dans ce formulaire dans le but de recevoir une offre commerciale en accord avec notre politique de données personnelles.




 La note de nos stagiaires 4.45/5
 
  
Les avis de nos stagiaires sur cette formation
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 Très bonne formation
 5 ★
Philippe J
21/11/2023
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 Parfaitement cohérent vis-à-vis du programme
 5 ★
Aurélien G
13/12/2022
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 Bonne formation mais j'aurais apprécié plus d'individualisation
 4 ★
Bénédicte M
13/12/2022


 [image: Puce de l'avis]
 Contenu dense qui explore la globalité de l'environnement 365
 5 ★
Malika G
13/12/2022
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 Produit très complet, beaucoup de possibilités  et de méthodes de travail en ligne
 5 ★
Rose Marie L
13/12/2022
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 Bon produit !
 5 ★
Palmyre B
22/11/2022
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 produit efficace
 5 ★
Stéphanie D
22/11/2022
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 design et ergonomie très bien
 5 ★
Fabienne L
22/11/2022
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 Beaucoup de contenu à mettre en pratique rapidement pour ne pas oublier la formation.
 4 ★
Stéphanie D
22/11/2022
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 Très satisfaite du produit
 4 ★
Carmen C
23/11/2021
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 Bonne formation
 4 ★
Marlène E
23/11/2021
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 formation pertinente avec des nouveaux outils
 5 ★
Virginie G
23/11/2021
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 outil très riche, j'aurai tellement aimé avoir eu cette formation dès la mise en place de cet outil par le siège il y a deux ans !!!
 4 ★
Christelle Q
23/11/2021
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 Continuer à découvrir et prendre en main le logiciel
 4 ★
Sandrine R
26/10/2021
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 Beaucoup de possibilités
 5 ★
Sophie B
26/10/2021
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 formation satisfaisante
 4 ★
Caroline G
26/10/2021
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 contenu intéressant, très dense
 4 ★
Elisabeth A
26/10/2021
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 Outil très puissant et heureusement intuitif.
 4 ★
YVES C
05/10/2021
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 Formation dynamique et intéressante. Présentation des outils et réalisation d'exercices en complément pour l'utilisation
 4 ★
Cécile D
05/10/2021
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 très bonne formation sur le produit
 4 ★
Sylviane V
11/06/2021
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Formations similaires
Ces formations pourraient vous intéresser
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Microsoft 365, travail collaboratif
 Outlook Initiation
Prochaine session
 Sur demande



 
	  [image: Formation Outlook Perfectionnement]
Microsoft 365, travail collaboratif
 Outlook Perfectionnement
Prochaine session
 Sur demande
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Microsoft 365, travail collaboratif
 Office 365 : travail collaboratif
Prochaine session
 du 15 avril au 16 avril 2024
CPF



 
	  [image: Formation MS Project pour la maîtrise de la gestion de projet]
Microsoft 365, travail collaboratif
 MS Project pour la maîtrise de la gestion de projet
Prochaine session
 Sur demande



 
	  [image: Formation Microsoft 365 - Améliorer sa productivité avec Power Automate]
Microsoft 365, travail collaboratif
 Microsoft 365 - Améliorer sa productivité avec Power Automate
Prochaine session
 Sur demande



 
	  [image: Formation Microsoft 365 Express  - Maitriser OneDrive]
Express
 Microsoft 365 Express  - Maitriser OneDrive
Prochaine session
 Sur demande
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Express
 Outlook express - améliorer son efficacité
Prochaine session
 Sur demande



 
	  [image: Formation Microsoft 365 Express - S'organiser avec Planner]
Express
 Microsoft 365 Express - S'organiser avec Planner
Prochaine session
 Sur demande
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Microsoft 365, travail collaboratif
 Microsoft 365 - Express - One Note
Prochaine session
 Sur demande



 
	  [image: Formation Microsoft 365 - Travail collaboratif avec Teams]
Microsoft 365, travail collaboratif
 Microsoft 365 - Travail collaboratif avec Teams
Prochaine session
 Sur demande
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X

Ce programme vous intéresse ? N'hésitez pas à nous contacter.
   Vous êtes...
Société ou association
Demandeur d'emploi ou intermittent
Autre statut

   
 


Téléchargez le programme en PDF
  [image: deco validation Ziggourat] 





  [image: Facebook Ziggourat formation]   [image: Twitter Ziggourat formation]   [image: LinkedIn Ziggourat formation]   [image: Téléphone Ziggourat formation] 01 44 61 96 00 

Formations
 Intelligence Numérique Marketing & Communication Digitale Design Skills & Créativité Bureautique & Outils Décisionnels Compétences Linguistiques Management & Soft Skills Droit des Technologies QVCT Nos formations CPF

A propos
 Blog Qui sommes-nous Notre approche Financements Nous contacter
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Ziggourat utilise des cookies afin d'optimiser votre expérience sur ce site et vous propose des offres adaptées à vos centres d'intérêts.
 En poursuivant votre navigation, vous acceptez l'utilisation de ces cookies.
J'accepteJe refuseEn savoir plus


Manage consent
   Fermer Privacy Overview
This website uses cookies to improve your experience while you navigate through the website. Out of these, the cookies that are categorized as necessary are stored on your browser as they are essential for the working of basic functionalities of the website. We also use third-party cookies that help us analyze and understand how you use this website. These cookies will be stored in your browser only with your consent. You also have the option to opt-out of these cookies. But opting out of some of these cookies may affect your browsing experience.

 

  Necessary   Necessary
 Toujours activé
 Necessary cookies are absolutely essential for the website to function properly. These cookies ensure basic functionalities and security features of the website, anonymously.	Cookie	Durée	Description
	cookielawinfo-checkbox-analytics	11 months	This cookie is set by GDPR Cookie Consent plugin. The cookie is used to store the user consent for the cookies in the category "Analytics".
	cookielawinfo-checkbox-functional	11 months	The cookie is set by GDPR cookie consent to record the user consent for the cookies in the category "Functional".
	cookielawinfo-checkbox-necessary	11 months	This cookie is set by GDPR Cookie Consent plugin. The cookies is used to store the user consent for the cookies in the category "Necessary".
	cookielawinfo-checkbox-others	11 months	This cookie is set by GDPR Cookie Consent plugin. The cookie is used to store the user consent for the cookies in the category "Other.
	cookielawinfo-checkbox-performance	11 months	This cookie is set by GDPR Cookie Consent plugin. The cookie is used to store the user consent for the cookies in the category "Performance".
	viewed_cookie_policy	11 months	The cookie is set by the GDPR Cookie Consent plugin and is used to store whether or not user has consented to the use of cookies. It does not store any personal data.





  Functional   Functional

 Functional cookies help to perform certain functionalities like sharing the content of the website on social media platforms, collect feedbacks, and other third-party features.



  Performance   Performance

 Performance cookies are used to understand and analyze the key performance indexes of the website which helps in delivering a better user experience for the visitors.



  Analytics   Analytics

 Analytical cookies are used to understand how visitors interact with the website. These cookies help provide information on metrics the number of visitors, bounce rate, traffic source, etc.



  Advertisement   Advertisement

 Advertisement cookies are used to provide visitors with relevant ads and marketing campaigns. These cookies track visitors across websites and collect information to provide customized ads.



  Others   Others

 Other uncategorized cookies are those that are being analyzed and have not been classified into a category as yet.







 Enregistrer & appliquer









 
      