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Toute personne
ou étant susce
travailler et d’éch
équipe.
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formation professionnelle
Objectifs

e Créer et gérer des équipes et des canaux Teams Partager et modifier les fichiers

e Partager des fichiers
e Organiser des réunions sous Teams

Déroulé pédagogique

“~ Découvrir TEAMS, ses roles
<= Créer des équipes et des canaux
Prérequis : e Créer, paramétrer et gérer une équipe

Avoir déja travaill

. | e Mise en place et gestion des canaux
environnement Wi

- Interagir dans un canal

e Gérer les messages

e

Pédagogie activ
- Mettre en ceuvre des conversations
Des exercices
proposés tout a
la formation so
de création de
conversation

réunion avec l'e
des participants.

Informaticienne
formation avec
d’analyse

développement
informatique et
de pratique de |
de bureautiques.

e Envoyer des messages privés
e Gérer les conversations

e Gérer les contacts

- Partager des fichiers

e Partager et modifier les fichiers

e Coéditer les documents

%~ Organiser des réunions

e Mener une réunion instantanée

e Planifier des réunions publiques et privées
- Utiliser la recherche et les commandes

e Effectuer une recherche

e Naviguer via une recherche
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5~ Personnaliser et paramétrer TEAMS

Afficher les onglets de conversation

Ajouter des onglets dans les canaux

Rejoindre ou sortir d’'une équipe
e Régler les paramétres utilisateurs

Exercices/ manipulation
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