A e Plan de cours

Centre de formation

Informatique - Développement Personnel - Santé

Microsoft Teams

DESCRIPTION :

e  Microsoft Teams est une application de communication collaborative propriétaire officiellement
lancée par Microsoft en novembre 2016.

e Le service s'integre a la suite Microsoft Office 365 et Skype et propose des extensions pouvant étre
intégrées a des produits autres que Microsoft. Elle est actuellement disponible dans 181 pays et est
traduite en 25 langues.

DUREE: 3h.
PRE-REQUIS : Aucuns.

OBJECTIFS : Prendre ses repéres dans Microsoft Teams, savoir créer une équipe collaborative, savoir gérer
les documents de I'équipe

PUBLIC:
e Tout public.

ACCESSIBILITE ;

e 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'accés concerne tout type de
handicap (moteur, visuel, auditif, mental...).

ANIMATION : PRESENTIEL OU CLASSES A DISTANCE

METHODES PEDAGOGIQUES :

e Méthode active et démonstrative basée sur I'alternance de la théorie et de travaux pratiques sur
ordinateur.

e Chaque stagiaire dispose d'un -ordinateur et 'alternance de la théorie et de travaux pratiques
permet-une validation-concréte des' acquis des stagiaires tout au'long de la’formation sous la
conduite du formateur.

e Dans le cas d'une formation en distanciel, le formateur peut partager son écran, et voir celui
des stagiaires, pour mieux comprendre les méthodes et vérifier les acquis.

e Validation des acquis par des grilles d'analyses, des exposés, des apports méthodologiques, des
exercices et des tests d'évaluations.

Suivi et évaluation
. Evaluation de la formation par les participants et remise d'une attestation de fin de formation.
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Microsoft Teams

Présentation de Microsoft Teams

e Qu'est-ce que Microsoft Teams ?
e Quelle est la différence entre Teams, SharePoint, Yammer et OneDrive ?

Les équipes Microsoft Teams

e Créer et gérer une équipe

e les équipes avec les canaux

e Utiliser 'espace conversations

e Partager des documents

e Se connecter a I'espace documentaire SharePoint

Les conversations privées

e Envoyer un message instantané
e Partager un fichier
e Planifier une réunion

Page 2 sur 2



