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But : Le but de cette formation est de donner aux employés travaillant avec Office
365 (ou SharePoint) les bases fondamentales de la gestion documentaire/fichiers afin
d'éviter qu'ils aient à suivre la formation approfondie sur le sujet qui est sur 4 jours.
Le participant saura donc à la fin de la journée de cours effectuer les tâches
fondamentales de gestion des fichiers qu'il savait effectuer jusqu'à ce jour avec
Microsoft Windows et l'Explorateur de fichiers correspondants.



Public : Cette formation s'adresse à tous les employés débutants avec SharePoint ou Office 365 et
qui sont obligés de stocker et gérer tous leurs fichiers avec l'un de ces deux outils.

Prérequis : Savoir utiliser Internet Explorer ou Edge et avoir une expérience certain de la
navigation sur Internet.

Objectifs :

Introduction
Qu'est-ce que OneDrive
Différence entre OneDrive et une bibliothèque SharePoint
Découvrir l'interface
Créer/Supprimer des documents et dossiers
Découvrir la corbeille
Charger des documents un par un ou par paquets
Glisser/Déplacer des documents
Copier/Coller des documents
Partage de documents
Activer le versionning majeur/mineur
Consulter et gérer les versions de documents
Synchroniser OneDrive en local (découvrir la liste des problèmes typiques de synchronisation)
Découvrir toutes les icônes de l'outil de synchronisation de OneDrive
Créer des raccourcis OneDrive
Différence entre un raccourci et une synchronisation OneDrive
Problèmes connus lors de la création d'un raccouri et d'une synchro d'une même bibliothèque
Options de fichiers de OneDrive via l'explorateur MS Windows
Paramètres avancés de l'outil de synchronisation (arrêter, personnaliser la synchronisation)
Extraire/Archiver des documents
...

Méthode pédagogique : Cette formation est basée à 100% sur de la pratique avec une série
d'exercices imposés par le formateur.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 275 CHF
Prix par jour en distanciel : 132 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1375 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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