( ))' VA E L | A Référence formation : OFF365-TEAMS

Formation | Alternance | Reconversion Date de derniére mise a jour : 02/03/2023

Durée : 0.5 jour(s)

o Vous connecter a Microsoft Teams
o Créer des équipes de travail avec Microsoft Teams

Obijectifs : . : o
e Savoir organiser des réunions
« Rechercher des éléments
Public : « Tout utilisateur de Microsoft 365 / Office 365.
Prérequis : « Avoir une bonne connaissance de Windows et des applications Office avec

un abonnement Microsoft 365 / Office 365.

Démonstrations visuelles et pratiques a travers des exercices d’application et/ou
des cas concrets des stagiaires.

Modalités et moyens

pédagogiques Salle de formation équipée d’un poste PC par personne et de dispositif vidéo

Grand Ecran.

Portail web: maformation.vaelia.fr

Modalités d'évaluation Auto évaluation des acquis, exercices pratiques et/ou échanges avec le formateur.

Un formateur expert spécialisé en Bureautique dont les compétences ont été

Moyens d'encadremen o LA . . 4 .
oyens d'encadrement validées par des diplémes et/ou testées et approuvées par I'éditeur et/ou Vaelia.

4.45/5

Satisfaction globale : o ) ) » ) )
Calculée a partir des évaluations stagiaires sur les 12 derniers mois.

VAELIA - SAS au capital de 100 000 € Sigge social : ) GROUPE
RCS Bordeaux 339 606 980 - Code Naf : 8559A Le Médoc, 61 route Jean Briaud, 33700 MERIGNAC < ) )

Déclaration d’activité enregistrée sous le n°72330097433 Tél: 05 16 50 80 00

auprés de la Préfete de la région Nouvelle Aquitaine www.vaelia.fr

ANGOULEME — BORDEAUX — LA ROCHELLE - LIMOGES - TOULOUSE Page 1


http://www.vaelia.fr
https://www.vaelia.fr/
https://groupe.nvl.fr/

Introduction a Microsoft Teams

o Se connecter a Microsoft Teams
e Prendre en main l'interface

Travailler en équipe avec Microsoft Teams

Créer des équipes et ajouter des membres
Créer des canaux

Gérer les équipes, les canaux et les membres
Répondre a une conversation

Démarrer une nouvelle conversation
Mentionner quelqu'un

Ajouter des émaojis et des autocollants

Rester informé avec Activité et les notifications

Organiser des réunions

o Organiser une réunion audio et vidéo privée ou publique
« Planifier une réunion et inviter des participants
o Enregistrer une réunion dans un canal

Gérer ses fichiers dans Microsoft Teams

o Accéder a ses fichiers OneDrive a partir de Teams
o Ajouter une bibliotheque SharePoint en tant qu'onglet dans un canal
o Initier une coédition sur un fichier a partir de Teams

Utiliser la recherche et obtenir de I'aide

o Effectuer une recherche de message, de fichier ou de personne
o Obtenir de I'aide en demandant a T-Bot

Paramétrage et personnalisation de Microsoft Teams

o Régler les parameétres des utilisateurs
o Personnaliser les onglets des canaux
o Intégrer d’autres outils Office 365 dans un onglet (Planner par exemple)
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