Sparks’

0 805 950 800 - appel gratuit
demande@sparks-formation.com

Sessions garanties disponibles

Formation Microsoft 365 Utilisation

Réf. SF33194

2 jours de formation pour faire le tour des applications et fonctionnalités Microsoft 365 !

2]
Durée

1100 € HT
Inter / participant

Objectifs pédagogiques
O S'approprier la suite d'outils Microsoft 365 et sa richesse

fonctionnelle

O Connaitre les différents cas d'usage de chaque application et
étre en mesure de choisir celle & utiliser selon son contexte métier

0 Créer, mettre en forme et partager différents types de
documents avec Word, Excel, PowerPoint et OneNote en ligne

Public visé & prérequis

Public viséUtilisateurs

Programme détaillé

Introduction a la formation Microsoft 365 Utilisateurs

Présentation générale et objectifs de la formation

2100 € HT
Intra (<12 pers.)

13
Sessions a venir

O Maitriser l'utilisation des espaces de stockage OneDrive et
SharePoint

O Mettre en application les meilleures pratiques de collaboration
avec Microsoft Teams et Planner

PrérequisEtre a I'aise avec son environnement de travail
Windows.

Vue d’ensemble de I'écosysteme Microsoft 365 : produits, évolutions et licences
Pourquoi utiliser Microsoft 365 ? Les avantages des applications Cloud
Comparer Microsoft 365 avec les logiciels Microsoft installés sur poste

Connaitre les outils disponibles et les différents cas d’'usage

Comprendre le réle de I'administrateur ou administratrice Microsoft 365

Connexion au portail Office.com et découverte de l'interface
Personnaliser la page d'accueil et configurer son profil

Activités pratiques :

Prise en main de I'environnement Office 365, configuration du lanceur d’applications et navigation dans l'interface du portail web.

Office sur le Web : Word, Excel, PowerPoint et OneNote en ligne

Démarrer une application Office en ligne

Connaitre les fonctionnalités communes de lecture, édition, enregistrement...
Créer et modifier des documents et présentations avec les Web Apps Word et PowerPoint

Créer et modifier des feuilles de calcul Excel
Manipuler tableaux et graphiques

La prise de notes en ligne avec OneNote : bloc-notes, pages, sections...

Copier des données entre différents documents
Co-éditer des documents
Gérer les différentes versions d’un document

Quand faut-il utiliser les logiciels installés sur poste ? Les limites d’Office Online

Activités pratiques :

Création et partage de documents, manipulation de diverses fonctionnalités de mise en forme, exploitation de données avec des tableaux
Excel, création de graphiques, d’enquétes ou de sondages, création et édition d'un bloc-notes.
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Gestion de la solution de messagerie Outlook

S’approprier I'interface Outlook Online

Personnaliser I'affichage de la boite aux lettres

Comment organiser et bien gérer ses mails (tri, filtre, dossiers, favoris...)

Gérer le calendrier et 'agenda

Les contacts sur Outlook Online : ajouter, supprimer et créer des groupes de contacts
Découverte de To-Do pour la gestion des taches, intégration avec Outlook

Activités pratiques :

Envoi, réception, suppression et restauration de messages, configuration des options de la messagerie, ajout d’'une signature,
paramétrage de réponses automatiques, mise en ceuvre de bonnes pratiques pour I'organisation des e-mails, prise en main de
I'application To-Do.

OneDrive et SharePoint pour le stockage et le partage de fichiers

Quelle différence entre le partage de documents avec OneDrive et la collaboration SharePoint ?
Accéder a son espace de stockage, créer et gérer des fichiers et dossiers

Les bonnes pratiques pour collaborer sur un fichier

Gérer les autorisations de maodification

Les différentes fagcons de partager un document

Synchroniser et désynchroniser des documents

Qu’est-ce qu'un site collaboratif SharePoint ?

Partager une bibliotheque de documents

Activités pratiques :

Création de documents et dossiers a partager sur OneDrive, modifications depuis le navigateur, recherche de documents,
synchronisation, acces a un site SharePoint, cogestion d'une liste de contacts, enregistrement dans une bibliotheque de documents.

Microsoft Teams et Planner pour le travail en équipe

Présentation de Teams et prise en main de l'interface

Créer des équipes et canaux, ajouter des membres

Organiser des réunions en ligne

Utiliser les connecteurs pour enrichir les fonctionnalités

Accéder a un fichier OneDrive depuis Teams et démarrer une coédition
Gérer des taches de travail avec Planner

Initiation a la création d’enquétes et sondages avec Forms

Activités pratiques :
Connexion a Teams, création d’'une équipe, d’'une conversation, ajout d'un groupe Microsoft 365 a Teams, passage d’appels audio et

vidéo, ajout d’un connecteur a un canal, création et simulation d’'une réunion en ligne, initiation a la gestion de taches avec Planner,
partage d’'un sondage Forms.

Vue d’ensemble des autres applications Microsoft 365

Présentation du réseau social d’entreprise Yammer

Réaliser des présentations interactives avec Sway

Diffuser des vidéos avec Stream

La gestion des plannings avec Shifts

Les applications métiers : PowerBI, PowerApps, Flow et Dynamics365

Acces aux applications Microsoft 365 sur terminaux mobiles

Prochaines sessions

DATE LIEU STATUT
01/12/2026 a distance Session garantie
27/01/2027 Aix-en-Provence Sur confirmation
27/01/2027 Paris Sur confirmation
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DATE LIEU STATUT

27/01/2027 Toulouse Sur confirmation
27/01/2027 a distance Sur confirmation
04/05/2027 Lyon Sur confirmation
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Pourquoi choisir Sparks Formation ?
20 ans d'expertise IT, des formateurs experts et des sessions garanties contre I'annulation.

20 ans 1068+ 11 178 +67
d'expertise formations apprenants formés/an Net Promoter Score
Avis des participants

4,9/5 — 89 avis
Esther C. — le programme a été adapté par rapport aux besoins et connaissances des participants, c'était appréciable

Idil O. — La formatrice était tres a I'écoute, pédagogue. Elle a pris le temps de nous expliquer chague exercice et j'ai beaucoup appris en 2
jours.

Votre formateur

Karima H. — Formatrice SharePoint
Karima intervient sur des formations portant sur le Digital Workplace et Microsoft 365. Les sujets abordés incluent
notamment SharePoint. Son activité de formation remonte a 2013, soit plus de 10...

IlIs nous font confiance

Cette année notre filiere Digital Workplace & Microsoft 365 a accompagné plus de 150 entreprises dont :

AXA ASSISTANCE FRANCE MEDIABRANDS COVAGE INFRA CEGEDIM GRANT THORNTON FRANCE ALIAPUR BIOMERIEUX SA BOUYGUES
TRAVAUX PUBLICS LBC FRANCE SCHNEIDER ELECTRIC +140 autres

Financement & certifications

Cette formation est éligible aux financements OPCO et FNE-Formation. Nos équipes vous accompagnent dans le montage de votre
dossier.

Quallopl» '

processus certifié ecovadis

= M REPUBLIQUE FRANGAISE

Réservez votre place dés maintenant

20 ans d'expertise - 1 000+ formations - NPS +67 - réponse sous 24h ouvrées

0 805 950 800

demande@sparks-formation.com
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