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OFFICE 365  

 

  One Drive et Teams 

 1 jour – 7 heures  

OBJECTIF  PRE-REQUIS 

Etre capable de : 
▪ Stocker et partager des documents 

▪ Organiser des visioconférences 

▪ Participer à des conversations d’équipes 

 

  
▪ Bonne connaissance d’Office 365 

 

PARTICIPANTS 

▪ Toute personne souhaitant découvrir les services 
collaboratifs d’office 365 

 

PROGRAMME 
 

 
Utiliser Onedrive entreprise sur le web 

▪ Stocker des dossiers, des fichiers, des 
images, des vidéos dans Onedrive 

▪ Partager des dossiers, fichiers Word, Excel, 
Powerpoint 

o A partir du portail web office 365 
o Avec mes collègues 
o Avec des personnes extérieures 

▪ Modifier un fichier partagé 
o Dans le navigateur 
o Dans le logiciel 

▪ Actualiser les modifications dans le logiciel 
▪ Gérer les versions 
▪ Visualiser les fichiers partagés par 

moi/partagés avec moi 
▪ Ajouter, supprimer une personne dans le 

partage 
▪ Arrêter le partage 
▪ Supprimer les fichiers, gérer la corbeille 

secondaire 
▪ Utiliser les WebApp Word, Excel, Powerpoint 

 

 
 

Travailler avec Teams 
▪ Qu’est-ce que Microsoft Teams? 
▪ Se connecter et prendre en main l’interface 
▪ Travailler en équipe ou en mode projet 
▪ Gérer les équipes, les canaux et les 

membres 
▪ Démarrer une nouvelle conversation, 

répondre à une conversation 
▪ @Mentionner quelqu’un 
▪ Organiser une réunion audio et vidéo privé 

ou publique 
▪ Collaborer avec Microsoft teams 
▪ Accéder à ses fichiers OneDrive à partir de 

Teams 
▪ Initier une coédition sur un fichier à partir de 

Teams 

 

    
   

Planifier avec Planner 
▪ Qu’est-ce que Planner? 
▪ Créer un groupe/plan privé ou public 
▪ Créer, renommer, supprimer un compartiment 
▪ Ajouter des tâches et leur affecter des dates 

d’échéance 
▪ Définir et mettre à jour l’avancement des tâches 
▪ Déplacer les tâches dans des compartiments  
▪ Ajouter des personnes et leur affecter des tâches 
▪ Trier une tâche 
▪ Joindre des fichiers, des photos ou des liens 
▪ Consulter l’avancement du plan dans la vue 

graphique 
▪ Donner à vos images d'impressionnants effets 

grâce aux filtres de Photoshop 

 
    

Wiki  
▪ Qu’est-ce qu’un Wiki ? 
▪ Créer une bibliothèque de pages Wiki 
▪ Créer une page Wiki 
▪ Ajouter une note Wiki 

▪ Retrouver ses notes personnelles, des différents 
projets 
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