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Microsoft 365 : SharePoint

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :

° Configurer un site web collaboratif avec SharePoint

o Insérer et partager du contenu web avec SharePoint

METHODES PEDAGOGIQUES :

. Pédagogie active
. Echanges participatifs
. Exercices d’application

LE PROGRAMME

(Derniére mise a jour : 05/2024)

Mettre en place un site web entre collaborateurs
e Comment fonctionne SharePoint ?
e  Site d'équipe VS site de communication
e  Comprendre les liaisons avec les autres applications

Travailler sur un site d'équipe

e Créer et paramétrer un site d'équipe
Définir I'apparence du site
Modifier les informations du site
Configurer la page d'accueil
Ajouter des sous-titres

Ajouter du contenu collaboratif
o Créer des bibliothéques de documents
e Insérer des informations complémentaires sur les fichiers partagés
e (Créer des listes
e  Partager le bibliotheque et listes avec certains collaborateurs

Ajouter des pages web
e  Choisir un modele de page
e Ajouter des sections et du contenu WebPart
e Intégrer une bibliotheque de document ou une liste
e Engager une conversation avec un collaborateur
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ﬂUREE: \

2 jours soit 14 heures

COUT:
Nous contacter

PARTICIPANTS :
Tout public

PREREQUIS :

Connaitre I'environnement
Windows et utiliser Microsoft
365

MODALITES EVALUATION :

Le formateur évalue la
progression pédagogique du
participant tout au long de la
formation au moyen de mises
en situation, travaux pratiques

MOYENS PEDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES :

e Les moyens pédagogiques et
les méthodes d’enseignement
utilisés sont principalement :
aides audiovisuelles,
documentation et supports de
cours, exercices pratiques
d’application et corrigés des
exercices pour les stages
pratiques, étude de cas ou
participation active pour les
ateliers ou séminaires de
formation.

A l'issue de chaque stage IFPA
POITIERS fournit aux
participants un questionnaire
d’évaluation qui est ensuite
analysé par nos équipes
pédagogiques.

Une feuille d’émargement par
demi-journée de présence est
fournie ainsi qu’une
attestation de fin de
formation

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
EN SITUATION DE HANDICAP :
Si vous avez un besoin
spécifique d’accessibilité ou
autre aménagement ? Contactez
notre référente handicap Mme
BERLAND au 05.79.96.01.87 ou

poitiers@ifpa86.fr
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Partager de I'actualité entre collaborateurs

e  Créer des publications d'actualités

e Renseigner les détails de la publication

e Ajouter des liens d'actualités

e  Organiser ses actualités au sein d'une page web

Compléter son site avec d'autres applications

e Intégrer un calendrier et gérer des événements
e Ajouter un forum d'échange

e Ajouter un support avec un suivi de ticket

e  Créer une enquéte et analyser les réponses
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