OneDrive — Prise en main
Description

Cette formation fournira aux participants les connaissances et les compétences nécessaires afin d’utiliser
efficacement OneDrive au quotidien. OneDrive est le service de Cloud Computing Microsoft qui vous connecte a
tous vos fichiers. Il vous permet de stocker et de protéger vos fichiers, de les partager avec d’autres personnes
et d’y accéder en tout lieu sur tous vos appareils.

Contenu du cours
Module 1 : Utiliser OneDrive depuis votre navigateur

Se connecter a OneDrive

Télécharger des fichiers ou des dossiers

Créer un dossier

Trier, renommer ou déplacer des fichiers dans OneDrive
Supprimer des fichiers ou des dossiers dans OneDrive
Rechercher des fichiers

Partager des fichiers ou dossiers

Afficher les fichiers que vous avez partagés dans OneDrive
Afficher les fichiers partagés avec vous dans OneDrive

Arréter le partage des fichiers ou dossiers OneDrive ou modifier les autorisations
Restaurer une version antérieure d’un fichier dans OneDrive
Restaurer des fichiers ou des dossiers supprimés dans OneDrive

Module 2 : Utiliser OneDrive depuis votre ordinateur

e Synchroniser OneDrive avec un ordinateur
e Economiser de I'espace disque avec les fichiers a la demande OneDrive

Module 3 : Utiliser I'application mobile OneDrive
Lab / Exercices

¢ Des exercices pratiques seront proposés durant et/ou a la fin de chaque lecon
Documentation

e Support de cours numérique inclus
Profils des participants

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

Connaissances Préalables

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

Objectifs
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e Accéder a OneDrive
e Télécharger des fichiers ou des dossiers
o Partager des fichiers ou dossiers

Niveau
Fondamental
Prix de I'inscription en Présentiel (CHF)
500
Prix de lI'inscription en Virtuel (CHF)
475
Durée (Nombre de Jours)
0.5
Reference
MOD
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