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Formation délivrée en E-learning 

 

 

Objectifs de la formation : 

A l’issue de la formation vous serez capable de : 

- Acquérir une utilisation efficace et judicieuse des principales fonctionnalités d'Office 365 

- Maîtriser les logiciels d’Office 365 : Teams, OneNote 

- Améliorer vos connaissances sur la version Office 365 des logiciels du Pack Office : Excel, Word, 

PowerPoint, Outlook  

- Gagner du temps avec le collaborateur  

- Fiabiliser et sécuriser votre pratique avec OneDrive et SharePoint 

 

Durée de la formation :  

12 mois d’abonnement en illimité  

 

Niveau requis pour la formation : 

Disposer d'un ordinateur et d'une connexion Internet  

Il est nécessaire d'être initié à l'utilisation d'un ordinateur et à l'environnement Windows.  

 

Public concerné : 

Tout utilisateur d’Office 365  

 

Les +  de la formation : 

- Formation en e-learning en autonomie complète  

- Plateforme de formation incluant des cours, des exercices et des quiz  

- 20 cours et 5 tests disponibles 24 Heures/24, 7 jours /7 pendant 12 mois  

- Se former sans contrainte d'horaire ni de lieu  

 

Contenu de la formation : 

Programme sur mesure défini après votre test d’entrée  

 

 

Notions de base d'Office 365 
Introduction à Microsoft Office 365 
Paramétrer Microsoft Office 365 
Office 365 sur les appareils portables 
Test final 
 
Microsoft TEAMS 

 



Office 365 – Abonnement E-Learning 

Réf : MSDL001 

Introduction à MS Teams 
Équipes et canaux dans MS Teams 
Conférences et contrôle dans MS Teams 
Coopération et partage dans MS Teams 
Test final 
 
Espace de stockage virtuel et partage de documents 
Travail de base avec Microsoft OneDrive Personnel 
Microsoft OneDrive Entreprise 
Présentation de SharePoint Online 
Travailler avec les sites dans SharePoint 
Test final 
 
Travailler avec des notes et la communication 
S’orienter dans OneNote 365 
Environnement et paramètres d’Outlook 365 
Tâches de base et actions rapides dans Outlook 365 
Initiation au calendrier Outlook 365 
Test final 
 
Programmes de base dans le plan Office 365 
Microsoft Word Online 
Initiation à Excel 365 
Fonctions et mise en forme dans Excel 365 
Excel 365 : approfondissement 
Microsoft PowerPoint Online 
Test final 
 

Modalités et moyens pédagogiques : 

Formation délivrée à distance (e-learning).  

 

Tarif : consulter le catalogue de notre site web www.acco-form.fr ou sur mon compte formation 

 

http://www.acco-form.fr/

