Teams Utilisateurs

€) OBJECTIFS DE LA FORMATION

Etre capable de se connecter & Microsoft Teams. Interagir avec vos collégues au
sein de canaux dédiés. Organiser des réunions a partir de Teams. Partager et
éditer des fichiers a l'intérieur de Teams. Rechercher des conversations, des
messages ou des personnes. Paramétrer et connecter Teams a d’autres

applications

Introduction a Microsoft Teams
Microsoft Teams : la nouvelle
application de collaboration et
d’échange instantané en équipe

Activer Microsoft Teams au sein d’Office
365

Se connecter a Microsoft Teams
Prendre en main l'interface

Travailler en équipe

Créer des équipes et ajouter des
membres, créer des canaux

Gérer les équipes, les canaux et les
membres

Répondre a une conversation
Démarrer une nouvelle conversation
Mentionner quelqu’un

Ajouter des émojis et des autocollants
Rester informé avec Activé et les
notifications

Organiser des réunions

Organiser une réunion audio et vidéo
privée ou publique

Planifier une réunion et inviter des
participants

Gérer ses fichiers

Accéder a ses fichiers OneDrive a partir
de Teams

Ajouter une bibliothéque SharePoint en
tant qu’onglet dans un canal

Initier une coédition sur un fichier a
partir de Teams

Utiliser la recherche et obtenir de I'aide
Effectuer une recherche de message, de
fichier ou de personne

Obtenir de I'aide en demandant a T-Bot
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Paramétrage et personnalisation
Régler les parameétres des utilisateurs
Personnaliser les onglets des canaux
Lier des services Web aux équipes a
I'aide des connecteurs

Intégrer Teams avec des applications
tierces Trello, Asana et Zendesk

Tout public

Avoir une bonne connaissance de
Windows et des applications Office
avec un abonnement Office 365

Alternance continuelle entre apport
de connaissances et manipulation des
outils.

Fourniture de documents et supports
de cours qui restent la propriété des
stagiaires.

Salles équipées vidéoprojecteur,
paperboard, ordinateur individuel,
support de cours papier ou
électronique, outils de prise de note

Attestation de stage

Professionnel de I'informatique, expert
en bureautique

Exercices pratiques, quizz pour valider
les acquis, compte rendu de fin de
formation et analyse interne
Questionnaire « évaluation de la
formation » rempli par le stagiaire
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