Deletec

Formations

Tech !l easy.

Programme de formation

SharePoint pour Utilisateurs

Distanciel - 3h30

Cette formation vise a rendre les utilisateurs autonomes
dans la navigation et la gestion des contenus sur SharePoint.
Elle leur permettra de trouver rapidement les ressources
nécessaires et de collaborer efficacement.

Objectifs
pédagogiques

e Comprendre l'interface SharePoint
et ses fonctionnalités de base

» Naviguer dans un site et rechercher
des documents

e Ajouter et gérer des fichiers dans
les bibliothéques

Contenu
détaillé

1. Présentation 2. Navigation

dans un site

de SharePoint

Prérequis

¢ Connaissance basique de
I'environnement Windows

¢ Notions de bureautique
(Word, Excel)

Bénéfices
pour I'entreprise

e Amélioration

de la productivité

e Collaboration facilitée
* Acceés rapide aux
informations

3. Recherche
deressources

4. Ajout
et gestion de fichiers

* Qu'est-ce que e Structure d'un site

SharePoint ? SharePoint
* Principales e Utilisation du menu
fonctionnalités pour et des liens

les utilisateurs

Activités pratiques
* Naviguer dans un site et retrouver un document
e Ajouter un fichier et le partager avec un collegue

Conseils pratiques

« Utiliser les métadonnées pour faciliter la recherche
¢ Organiser les documents par dossiers
et catégories

ATissue de cette formation,
les participants seront capables
de naviguer efficacement dans
SharePoint, de rechercher
desressources et de gérer

des fichiers en toute autonomie.

e Téléverser
des documents

e Créer des dossiers

* Modifier et partager
des fichiers

e Utilisation de la barre
de recherche

e Filtres et options
avancées

N A propos
de Deletec

Deletec est une entreprise de services numériques
a taille humaine, quiaccompagne depuis pres

de 25 ans les entreprises et les organisations dans
leur transformation digitale.

Forts de notre équipe pluridisciplinaire et de notre
écosysteme partenaire, nous couvrons 'ensemble de
la chaine de valeur informatique et télécom.

Nous contacter

01532506 60
contact@deletec.fr



