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Formation SharePoint & OneDrive  

 
Organisez, partagez et sécurisez vos fichiers dans Microsoft 365 

 

 

 
 

PROGRAMME DE LA FORMATION 

Présentation de l’environnement Microsoft 365  
Différencier les usages de OneDrive, Teams & SharePoint 
Avantages de SharePoint 
Bonnes pratiques pour sécuriser les données : revue régulière et modification des partages 
 

Documents OneDrive pour les usages individuels  
Partager ses documents, gérer les accès, copier un lien  
Consulter ses partages et les actualiser 
Récupérer les documents supprimés et les historiques de versions 
 

Espace collaboratif SharePoint 
Structure d’un site SharePoint : bibliothèques, listes et pages 
Accès aux bibliothèques de documents 
Navigation et recherche avancée 
Partage et gestion des autorisations 
Co-éditer en temps réel 
Utiliser les métadonnées et les colonnes personnalisées 
 

Gérer ses fichiers dans SharePoint 
Créer et importer des fichiers 
Récupérer les documents supprimés et les historiques de versions 
 

Intégration avec Outlook, Teams et l’explorateur Windows 
Partager un lien OneDrive dans Outlook 
Accéder aux fichiers SharePoint via Teams 
Synchroniser ses documents SharePoint avec l’explorateur Windows 
Utiliser les fichiers à la demande pour travailler hors connexion 
 

 

OBJECTIFS OPERATIONNELS  
 Organiser et sécuriser des fichiers individuels dans OneDrive 
 Collaborer efficacement dans un espace SharePoint 
 Gérer les autorisations et les partages dans Microsoft 365 
 Utiliser les intégrations dans Outlook, Teams et l’explorateur Windows  

 
 
 

Durée : ½ journée (3,5 heures) 
Pour qui ? Utilisateurs débutants 
Pré-requis : Aucun 
Participants : 8 personnes maximum  
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Sessions en présentiel ou à distance 
Méthodes mobilisées et modalités d’évaluation : 30% théorie, 60% pratique sur l’outil, 10% échanges et 
Q/R. Quizz à la fin de la session et évaluation des acquis tout au long de la session. Supports et 
formation en français. Cette formation ne permet pas la délivrance de certification. 
Récapitulatif des fonctionnalités abordées, transmis après la session. 
Matériel requis : ordinateur équipé de la licence M365 (connexion internet haut débit, micro, caméra et 
hauts-parleurs si à distance). Salle dimensionnée au nombre de participants et équipée d’un dispositif 
d’affichage de grande taille (vidéoprojecteur, moniteur, télévision). 
Présence : suivi avec signature d’une feuille de présence par ½ journée. Une attestation de présence sera 
remise à l’issue de la formation.  
Délai d’accès : environ 1 mois 
Handicap : Nous mettons tout en œuvre pour rendre nos sessions accessibles. Afin d’établir les modalités 
d’adaptation nécessaires, merci de nous contacter en amont de l’inscription.  
Contact : Corinne Gaudin, 01 59 03 02 96, corinne.gaudin@kozelia.fr, www.kozelia.fr 

   01 59 03 02 96 
   formation@kozelia.fr 
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Référent pédagogique et administratif : Corinne Gaudin 


