
 
Développement  
Formation Informatique 
Placement 

 

 Concert 6 – 2000 Neuchâtel  Pour vos défis informatiques 

Ecosystème Microsoft 365 – Outils 
collaboratifs 

 

Objectifs du cours Acquérir une vision globale et pratique de l’écosystème Microsoft 
365 en mettant en avant les fonctionnalités clés de Teams, 
OneDrive et SharePoint, ainsi que leurs interactions, afin 
d’optimiser leur utilisation en milieu professionnel. 

  

Public cible Utilisateurs de la suite Microsoft 365 désirant comprendre et 
maîtriser les bonnes pratiques d’utilisations des outils 
collaboratifs.  

Responsables informatiques chargés du déploiement de Microsoft 
365 et de la formation interne des employés. 

  

Prérequis Accès à Microsoft 365 et une familiarité avec l'environnement 
Microsoft 365 est un plus. 

 

  

Contenu de cours 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Microsoft 365 - Introduction 

 

 Présentation de l’écosystème Microsoft 365 

 Présentation du paradigme cloud versus local 

 Portail Microsoft 365 – Accès et présentation 

Outils de collaboration – Teams, OneDrive, SharePoint Online 

 Cas d’utilisations 

 Fonctionnalités de base et interactions 
 

OneDrive 

 Démonstration des possibilités 

 Accès – interfaces Web et Windows 

 Partager des documents 

 Synchroniser des documents 

 Préconisations et bonnes pratiques 
 

Teams 

 Démonstration des possibilités 

 Fonctionnalités de communications 

 Canaux et équipes 
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Contenu de cours 
(suite) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 Gestion des membres 

 Applications 

 Préconisations et bonnes pratiques 

SharePoint Online 

 Démonstration des possibilités 

 Les éléments d’un sites SharePoint 

 Listes et bibliothèques 

 Gestion documentaire avancée 

 Introduction au fonctionnement des accès 

 Préconisations et bonnes pratiques 

 

Pratique 

 Exercices et mise en pratiques des concepts abordés dans 

SharePoint, OneDrive et Teams 

 

Durée 1 jour (8h30 – 12h00 et 13h30 – 17h00) 

  

Tarifs Formation Multi-Entreprises : CHF 740.- (par pers.) 

Formation Entreprise : CHF 2'200.- (de 2 et 6 pers.) 

Remarques Pour les formations « Entreprise », il est tout à fait possible 
d'organiser un rendez-vous téléphonique avec nos spécialistes pour 
cibler précisément les besoins de votre entreprise et / ou organiser 
un contenu sur mesure ou à la carte. 

 

Les prix sont mentionnés hors TVA (8,1 %) et en CHF (Francs suisses). 

 


