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Objectifs

e Découvrir les fonctions de I'espace collaboratif,
* Appréhender I'l|A Copilot pour améliorer sa productivité,
e Créer, partager et coéditer des documents de travail Word, Excel ou PowerPoint.

Programme

Comprendre le concept de collaboration
Appréhender le vocabulaire associé
Identifier les modes d’acces

Se repérer dans l'interface
Découvrir les fonctionnalités de I'espace Microsoft 365

Identifier les principes de collaboration : coédition, partage, synchronisation

Appréhender I'lA Copilot

Comprendre ce qu’est I'|A générative

Adopter les bonnes pratiques : limites et précautions

Créer avec Copilot dans les différents environnements Microsoft

Communiquer avec Outlook et Teams
Organiser sa messagerie Outlook

Gérer son calendrier

Converser dans Teams

Créer ou rejoindre une réunion, un appel

Travailler en équipe en organisant des canaux et membres

Organiser son espace Onedrive

Créer, trier, déplacer des dossiers ou des documents
Partager et recevoir un dossier ou fichier

Identifier les différences avec le SharePoint

Coéditer des fichiers dans Word | Excel | PowerPoint
Générer et partager des fichiers
Travailler a plusieurs en temps réel



Identifier les autres outils du Pack Office

Organiser ses taches avec Todo

Préparer des formulaires avec Forms

Optimiser sa prise de note avec Onenote

Créer un véritable portail de collaboration avec Sharepoint

Niveau d'entrée

Sans niveau spécifique
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