Microsoft 365 — Prise en main
Description

Cette formation fournira aux participants les connaissances et les compétences nécessaires pour naviguer
efficacement I'environnement Microsoft 365 et accéder ses différents composants. Microsoft 365 est un service
d’abonnement basé sur le cloud regroupant les outils les plus adaptés aux méthodes de travail d’aujourd’hui. En
associant les logiciels les plus performants & des services cloud de pointe, Microsoft 365 permet a tous les
utilisateurs de créer et de collaborer en tout lieu et sur tout type d’appareil.

Contenu du cours
Module 1 : Qu’est-ce que Microsoft 365 ? Module 2 : Offres de Microsoft 365 et services inclus Module 3
: Accéder a Microsoft 365 Module 4 : Explorer Microsoft 365

¢ La page de démarrage de Microsoft 365
¢ Le lanceur d'applications d'Office 365
o Explorer toutes vos applications

Module 5 : Modifier les parametres de compte dans Microsoft 365

e Changer le theme
e Paramétres des notifications
¢ Modifier votre mot de passe

Module 6 : Gérer votre profil Microsoft 365

¢ Informations personnelles
e Sécurité et confidentialité
¢ Autorisations des applications

Module 7 : Applications et appareils

¢ Installation des apps Office sur appareils mobiles, PCs ou Macs (selon disponibilité)
e Se déconnecter d’'Office sur les appareils

Lab / Exercices

e Des exercices pratiques seront proposeés durant et/ ou a la fin de certaines lecons
Documentation

e Support de cours numeérique inclus
Profils des participants

e Personnes qui utilisent ou vont utiliser Microsoft 365
o Décisionnaires qui essaient de comprendre les caractéristiques et les avantages de Microsoft 365 et
comment il peut augmenter la productivité des employés

Connaissances Préalables
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¢ Des connaissances pratiques des systemes d'exploitations Windows
¢ Une bonne maitrise de Microsoft Office

Objectifs

e Comprendre I'environnement de Microsoft 365
o Naviguer l'interface de Microsoft 365
o Accéder a ses différents composants

Niveau
Fondamental
Prix de l'inscription en Présentiel (CHF)
500
Prix de l'inscription en Virtuel (CHF)
475
Durée (Nombre de Jours)
0.5
Reference
MO365-11
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