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Microsoft Teams  
 
 
 

Objectif :  
 
Microsoft Teams est une plateforme collaborative personnalisable qui intègre la visioconférence, le stockage, le transfert 
de fichiers et des prises de notes partagées. Cette formation vous permettra de travailler efficacement en groupe avec 
votre famille, votre entreprise, vos clients, vos fournisseurs, en centralisant et en organisant les informations. 
 

Programme : 
 
1 Découverte de Microsoft Teams 
 
2 Les différentes offres 
 

• Offre gratuite 
• Offres payantes 

 
3 Découverte de l’interface 
 

• Prérequis 
• Création du compte 
• Créer une équipe 
• Inviter des membres à son équipe 

 
4 Créer des canaux de conversation 
 

• Ajouter un onglet dans un canal 
• L’activité et les notifications 
• Chatter ou avoir des conversations à un ou à plusieurs  

 
5 Faire de la visioconférence et partager son écran 

 
6 Télécharger des documents  
 

• Travailler à plusieurs sur les documents 

 
7 Ajouter des applications 
 

 

 
 


