Objectifs pédagogiques
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Niveau Initiation

[ Tous publics

° 1h environ
Aucun prérequis
L~

")’ Sans audio description
9 ni sous-titrage

FORMATEUR(ICE) :

PROGRAMME

Se connecter a Office

Se repérer dans OneDrive
Charger de son pc vers OneDrive
Créer un nouveau document
Créer un bloc-notes OneNote
Créer un formulaire

Créer un nouveau dossier
Modifier affichage

Utiliser la recherche

Le partage OneDrive
Partager un fichier
Arréter le partage

OUTILS COLLABORATIFS

N
o

DECOUVRIR ONEDRIVE DE MICROSOFT

Formation Office 365 & OneDrive : Maitrisez les outils essentiels de
productivité. Apprenez a travailler efficacement avec Office 365,
OneDrive et Microsoft Teams pour optimiser le stockage, le partage et
la collaboration sur vos documents.

Comprendre le fonctionnement de OneDrive

Savoir synchroniser des fichiers avec OneDrive pour un acces hors ligne.
Apprendre a gérer efficacement les fichiers synchronisés et les partager.
Intégrer |'utilisation de OneDrive dans Microsoft Teams pour collaborer

Matériel nécessaire
Disposer d'un ordinateur ou d'une tablette
Une connexion Internet

Modalités d’'évaluation des acquis

Auto-évaluation sous forme de questionnaires

Exercices sous formes d'ateliers pratiques

Questionnaire de positionnement & Evaluation a chaud.

Moyens pédagogiques et techniques
AcCces au cours en ligne

Cours théorigue au format vidéo

Accessible via un ordinateur ou une tablette
Assistance par téléphone et/ou email

® ACCESSIBILITE

r—] Disposant de plusieurs années d'expérience Formations en distanciel accessibles aux
_n dans I'enseignement de cette discipline. personnes a mobilité réduite

Audiodescription et sous titrage non disponibles

Visualiser le document partagé

Partager un dossier

Qu'est-ce que la synchronisation

Démarrer la synchronisation

Modifier les fichiers synchronisés

Enregistrer un document Office

Supprimer et restaurer les fichiers synchronisés
Partager un fichier synchronisé

Choisir les dossiers a synchroniser

Supprimer et restaurer un document Gérer la sauvegarde
Créer des liens vers des fichiers et sites Arréter la synchronisation

Les statuts de synchronisation
Restaurer l'espace OneDrive
Utiliser OneDrive dans Teams
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