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OFFICE 365 : L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL COLLABORATIF 
 

Objectifs  
 

• Exploiter cet environnement de travail proposé par Microsoft  

afin de gagner en productivité en acquérant de nouvelles 

méthodes de travail basées sur les services en ligne, le travail 

collaboratif et le partage d’informations 

 

 

Programme et compétences 
 

Office 365 : Environnement, OneDrive Entreprise et SharePoint 
Online  
Découvrir l’environnement Office 365  
Gérer des fichiers dans OneDrive Entreprise  
Exploiter les sites d’équipe et les bibliothèques de SharePoint Online 
 
Outlook Online : La messagerie en ligne d’Office 365  
Envoi et réception de messages, 
Gérer messages, contacts et Calendrier  
 
Office Online - Les applications en ligne d’Office 365  
Office Online, Word Online, Excel Online, PowerPoint Online  
Partage de fichiers et co-édition  
 
Teams Découvrez Teams 
Gérer une équipe et les canaux  
Gérer une conversation  
Gérer et partagez vos fichiers 
  
Office 365 : les cas d’usage  
Travailler en mobilité 
Organiser, participer et animer une réunion à distance 
Communiquer et partager des informations, travailler à plusieurs sur 
un projet  
 

 

Contact et inscription : Laurie Tournayre 

05 63 92 92 22 – formation@cm-montauban.fr 

Prérequis  

Aucun 

 

Public 

Chef d’entreprise artisanale, conjoint 

collaborateur, salarié, porteur de projet ou 

demandeur d’emploi. 

 

Durée estimative : 10 heures  

 

Dates et horaires : Consulter la page de la 
formation sur notre site internet 
 

Lieu : Formation en ligne / plateforme ENI 
 

Tarif : 300 € net de taxes (prise en charge 

possible : CPF, FAFCEA) 

 

Modalités pédagogiques 

Formation accessible entièrement à distance 

sur une plateforme de formation dédiée à la 

bureautique. 

Consultation d’un support de cours numérique 

 

Evaluation 

Test de positionnement par la plateforme 

Validation des acquis par la plateforme 

Enquête de satisfaction 

Attestation de suivi de formation  

 

Modalités et délais d’accès 

Inscription par tél., mail ou site internet. 

Jusqu’à la veille de la formation. 

 

Accessibilité 

Conditions d’accès au public en situation de 

Handicap, contactez le référent Handicap au  

05 63 09 09 58 
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