
OneDrive - Utilisateur
1 jour(s), soit 7 heures

Programme de formation

Public visé
Tout public

Pré-requis
Avoir une bonne connaissance de Windows et des applications avec un abonnement Microsoft 365

Objectifs pédagogiques
S'approprier les usages et la gestion de synchronisation des dossiers et fichiers
Adopter les bons réflexes de partages de fichiers pour amorcer concrètement les notions de travail collaboratif

Description / Contenu
Découvrir OneDrive

• Découvrir la logique et la promesse du produit
• Héberger dans Office 365

 
Exploiter OneDrive en version web

• Accéder à OneDrive
• Parcourir le dossier de fichiers
• Charger un fichier depuis son ordinateur
• Utiliser le glisser-déplacer
• Renommer un fichier ou un dossier
• Télécharger un fichier depuis OneDrive
• Déplacer un fichier dans OneDrive
• Supprimer et gérer la corbeille

 
Gérer les fichiers depuis le navigateur

• Créer un fichier
• Créer un raccourci
• Afficher les propriétés
• Consulter les versions
• Restaurer une version
• Enregistrer une copie

 
Définir le partage

• Partager un fichier
• Utiliser un fichier partagé
• Modifier le partage
• Retrouver les fichiers partagés
• Travailler en même temps (la coédition)
• Chercher dans les plates-formes OneDrive

 
Utiliser OneDrive comme outil

• Synchroniser son espace OneDrive
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• Gérer les options des dossiers et des fichiers
• Suspendre une synchronisation
• Utiliser OneDrive comme un disque
• Arrêter la synchronisation

Modalités pédagogiques
Alternance continuelle entre apport de connaissances et manipulation des outils

Moyens et supports pédagogiques
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 notes

Modalités d’évaluation et de suivi
Compte rendu de fin de formation et analyse interne
Questionnaire « évaluation de la formation » rempli par le stagiaire

Validation de stage
Attestation de stage

Profil du formateur
Professionnel de l'informatique, expert en bureautique

Lieu
JCD and CO - 193 RUE DU GENERAL METMAN, 57070 METZ France

Informations sur l'accessibilité 
La formation est accessible aux personnes à mobilité réduite et toute demande d’adaptation peut être étudiée en 
amont de la formation en fonction du besoin des personnes. Nous contacter pour plus d’informations.
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