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Vous souhaitez digitaliser vos pratiques professionnelles courantes ?A

Modernisez votre prise de note en dA©couvrant les principales
fonctionnalitA©s de Microsoft OneNote. Puis _optimisez la crA®ation, la
diffusion et l'analyse de formulaires d'enquAdte ou de sondage avec
Microsoft Forms.

4 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ Optimiser la gestion de la prise de notes
+ Enregistrer et partager ses notes
+ Sonder, enquAdter et tester avec les formulaires et questionnaires en ligne
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S PREREQUIS

+ Avoir utilisA© un PC A des fins professionnelles ou personnelles
+ Utilisation courante d'Internet et d'un navigateur Web

PROGRAMME

L'application OneNote

> DA®©couvrir Microsoft OneNote

> CrA©er et insAGrer du contenu dans OneNote
> Mettre en page ses notes

> Enregistrer, partager et collaborer
L'application Forms

> DA®©couvrir Microsoft Forms

> CrA©er des formulaires en ligne

> CrA©er questionnaires en ligne (Quiz)

> Envoyer le formulaire ou le questionnaire

> GAOrer et assurer le traitement des rA©ponses

MODALITES PEDAGOGIQUES

Animation en face A face prA©sentiel ou en classe virtuelle.Cette formation peut Adtre
rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement.

METHODES PEDAGOGIQUES

Utilisation des mA@thodes de pA©dagogie active, dA@monstrative et expositive grA¢ce A une
alternance d'apports thA©oriques, de dA©monstrations des fonctionnalitA©s du logiciel et de
mise en application.A

Chaque apprenantA.e utilisera la plateforme rA©guliA rement tout au long de la formation.
A?2coute active des besoins individuels tout en respectant les objectifs pA©dagogiques fixA©s.

4 .
% MOYENS PREVUS

Animation par unA-e formateurA-rice expAGrimentA©A-e ayant des compA®tences
adaptA®©es aux objectifs pA©dagogiques visACs.

BUROSCOPE fournit un compte 365 Education pour la durA©e de la formation.

> En prA©sentiel : Mise A disposition d'un ordinateur individuel et d'une connexion internet.
> En distanciel : les participantA-eA-s devront A%tre muniA-eA-s d'un ordinateur reliA© A
Internet avec camA®©ra et micro fonctionnels.

MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

La prise de note sur OneNote sera encouragA©e lors de la formation, mais n'hA®sitez pas A
apporter votre matA®©riel pour une prise de notes manuscrite.

¢3) MODALITES D'EVALUATION

Questionnaire de 10 minutes en fin de formation

B~ SUITE DE PARCOURS

Gagner en efficacitA© avec Outlook
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Collaborer avec les outils de Google

ELIGIBILITE AU CPF

Cette formation est A©ligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).

6 ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Nos bAc¢timents sontA accessibles aux personnes handicapA®©es.
Si un amA©nagement du poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est

nA©cessaire, contactez-nous afin d’A©voquer avec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernA®©es.
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