
 

 

Plan de cours 

Office 365 Utilisateur 
Productivité et collaboration en ligne 

DESCRIPTION : La suite MS Office 365 est un ensemble d'outils de productivité et de collaboration utilisable à distance 
sur le Cloud : mail, messagerie instantanée, réunion virtuelle, etc. A l'issue de ce stage, vous serez capable de configurer 
votre compte Office 365 et d'utiliser efficacement ses principaux outils. 

DURÉE : 2 Jours - 14h.  

PRÉ-REQUIS : Avoir de bonnes connaissances générales sur les produits de la gamme Microsoft Office. 

OBJECTIFS :  

 Découvrir le portail Office 365 

 Retrouver rapidement les commandes essentielles 

 Découvrir les principales fonctionnalités d'Office 365 

 Utiliser les espaces de stockage OneDrive et SharePoint 

 Synchroniser des documents en local 

 Communiquer avec des collaborateurs distants 

 Utiliser l'aide en ligne. 

PUBLIC : Tout utilisateur désirant un accompagnement vers la version Office 365. 

ACCESSIBILITÉ :  

 L’accessibilité au centre de formation ACKWARE, permet aux personnes handicapées de circuler avec la plus 
grande autonomie possible, d’accéder aux locaux et équipements, d’utiliser les équipements et les prestations, de 
se repérer et de communiquer. L’accès concerne tout type de handicap (moteur, visuel, auditif, mental…). 

ANIMATION : PRESENTIEL OU CLASSES À DISTANCE   

CLASSES À DISTANCE :  

 A l’aide d’un logiciel comme Teams, Skype, Zoom etc…un micro et éventuellement une caméra pour l’apprenant. 

 Suivez une formation en temps réel et entièrement à distance. Lors de la classe en ligne les apprenants 
interagissent et communiquent entre eux et avec le formateur. 

 Les classes à distance sont organisées en Inter-Entreprises comme en Intra-Entreprise.  

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES : 

 Réflexions de groupe et apports théoriques du formateur 

 Travail d’échange avec les participants sous la forme de brainstorming 

 Auto diagnostic du stagiaire : Bilan des points forts et repérage des points faibles. 

 Utilisation de cas concrets issus de l'expérience professionnelle 

 Validation des acquis par des questionnaires, des tests d’évaluations, des mises en situation et des jeux 
pédagogiques. 

 Remise d'un support pédagogique 

SUIVI ET EVALUATION 

 Evaluation de la formation par les participants et remise d’une certification ou d'une attestation de fin de 
formation à chaque apprenant. 

Formation éligible au CPF : Certification disponible – MonCompteFormation 

https://www.moncompteformation.gouv.fr/
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Découvrir Office 365 

 Vue d'ensemble d'Office 365 

 Se connecter / se déconnecter sur le portail Office 365 

 Naviguer dans le portail 

 Le lanceur d'applications 

 Rechercher une application 

 Epingler une application 

 Utiliser le panneau des notifications 

 Afficher ses informations personnelles 

 Le rôle de l'administrateur 

 L'aide en ligne 

 Les tutos Microsoft 

Les apports d'Office 365 aux logiciels installés sur les postes 

 Quelle est la différence entre Office 365 et la suite Office 2016 / 2019 ? 

 Découverte des usages induits par les services Office 365 

Gérer sa messagerie avec Outlook Online 

 Naviguer dans Outlook Online 

 Configurer l'affichage de sa boîte aux lettres 

 Le volet de lecture 

 La boîte de réception 

 Trier et filtrer ses messages 

 Afficher les conversations 

 Gérer les options de la messagerie 

 Créer des règles 

 Mettre un message d'absence 

 Rechercher dans la boîte aux lettres 

 Créer, importer et gérer les contacts 

 Classer ses messages 

 Créer et gérer des dossiers et des favoris 

 Créer un nouveau message dans une fenêtre indépendante 

 Attacher des pièces jointes 
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Gérer son calendrier et ses tâches dans Office 365 

 Naviguer dans le calendrier 

 Créer 

- Un évènement 

- Une réunion avec l'assistant planification 

- Un rappel 

 Apprendre à réserver une salle 

 Partager son calendrier 

 Organiser son travail avec les tâches 

 Synchroniser ses mails et son calendrier avec un appareil mobile 

 Joindre des documents 

 Ouvrir le calendrier d'un autre utilisateur 

 Gérer les autorisations du calendrier dans Office 365 

Utiliser Word, Excel et PowerPoint Online 

 Créer des documents Office Online (Word, Excel et PowerPoint) 

 Télécharger des documents depuis son poste de travail 

 Copier des données entre plusieurs documents 

 Modifier des documents dans l'application du poste de travail 

 Partager un document 

 Modifier des documents à plusieurs (coédition) 

Utiliser OneDrive 

 Accéder à son OneDrive 

 Créer / charger un document ou un dossier 

 Changer le mode d'affichage et "l'expérience utilisateur" 

 Le menu du document 

 Naviguer dans l'espace OneDrive 

 Partager un document 

 Envoyer un lien vers un document 

 Les différentes vues 

 Gérer plusieurs versions 

 Gérer la corbeille 

 Rechercher un document 

 Utiliser le panneau d'informations 

 Synchroniser les documents avec son poste de travail 

 Expliquer les "fichiers à la demande" 

 Utiliser OneDrive sur un appareil mobile 
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Planifier et animer des réunions avec Teams 

 Prise en main de Teams en ligne / sur poste de travail 

 Contacts favoris 

 Statut de disponibilité 

 Etablir une conversation avec un collaborateur distant 

 Contacter un collaborateur avec ou sans vidéo 

 Partager un écran, un document 

 Planifier une réunion 

Gérer un projet en équipe avec Teams et Planner 

 Créer des équipes privées ou publiques 

 Ajouter des membres à une équipe 

 Créer des canaux 

 Gérer les équipes, les canaux et les membres 

 Gérer les documents partagés de l'équipe 

 Copier / déplacer des documents 

 Modifier un document à plusieurs 

 Créer et affecter des tâches aux membres de l'équipe 

 Organiser les tâches 

 Ajouter des applications dans une équipe 

 Rechercher une équipe 

Prendre des notes avec OneNote Online 

 Accéder à son bloc-notes 

 Créer une section / une page 

 Saisir du texte à la volée 

 Insérer un symbole 

 Insérer une image, un document ou un lien 

Utiliser SharePoint 

 OneDrive (partage) vs SharePoint (collaboration) 

 Accéder à un espace d'équipe SharePoint 

 Enregistrer dans une bibliothèque de documents SharePoint 

 Utiliser des métadonnées 

 Utiliser des affichages 

 Modifier un document dans le navigateur et dans Office 365 (coédition) 

 Accéder aux versions 

 Notions sur les commandes extraire / archiver 

 Déplacer / copier un document 


