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1. [bookmark: _Toc212891359][bookmark: _Toc212904464]Qu’est-ce qu’une plateforme Cloud 
[bookmark: _Toc212891360][bookmark: _Toc212904465]1.1 Avantages principaux modèle SaaS ?
SaaS = Software as a Service → permet d’utiliser logiciels en ligne sans passer par installation locale.
Avantages : 
- Accès possible depuis n’importe quel appareils / possibilité de poursuivre de travail sur l’appareil X alors qu’il a été commencé sur l’appareil X = synchro en temps réel + sauvegarde auto.
- Mais il faut impérativement que les appareils aient une connexion internet 
- Réduc. Des coûts infrastructures : serveurs, licences, etc.
- MAJ auto. assurées directement par le fournisseur du service
[bookmark: _Toc212891361][bookmark: _Toc212904466]1.2 Pourquoi important de vérifier conformité RGPD du fournisseur Cloud ?
RGPD garantit protection et confidentialité des données des utilisateurs
[bookmark: _Toc212891362][bookmark: _Toc212904467]2. Présentation de Microsoft 365
[bookmark: _Toc212891363][bookmark: _Toc212904468]2.1 Principales applications de 365 ?
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, OneDrive, Teams, SharePoint
[bookmark: _Toc212891364][bookmark: _Toc212904469]2.2 Concurrents directs à 365 ?
- Google Workspace : collaboratif, respect RGPD, payant
- LibreOffice : collaboration limitée, gratuit
- OpenOffice : collab. Limitée, gratuit
- iWork : collaboratif, respect RGPD
- OX app Suite : collaboratif, respect RGPD
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





[bookmark: _Toc212891365][bookmark: _Toc212904470]3. Les licences Microsoft 365
[bookmark: _Toc212891366][bookmark: _Toc212904471]3.1 Différence entre plans Business Basic et E5 ?
Buisiness Basic : App. web + stockage
Licence E5 : App. web + sécurité accrue (orienté entreprises + importantes)
[bookmark: _Toc212891367][bookmark: _Toc212904472]3.2 Pourquoi adapter le plan de licence au profil de l’organisation ?
Pour des questions de la taille, du budget et des besoins de l’organisation.
- Une TPE/PME s’orienterait davantage vers une licence Business Basique
- Une plus grande structure s’orienterait vers une licence E5 
(Par exemple)
[bookmark: _Toc212891368][bookmark: _Toc212904473]4. Les applications principales de 365
[bookmark: _Toc212891369][bookmark: _Toc212904474]4.1 Fonction principale de SharePoint ?
C’est une plateforme de travail collaboratif qui permet l’échange de documents dans un groupe donné.
[bookmark: _Toc212891370][bookmark: _Toc212904475]4.2 Utilité de OneNote dans un environnement collaboratif ?
C’est un bloc-note collaboratif, idéal pour centraliser idées, brainstorming, partage d’informations rapides en tout genre
[bookmark: _Toc212891371][bookmark: _Toc212904476]5. SharePoint Online en pratique
[bookmark: _Toc212891372][bookmark: _Toc212904477]5.1 Les bonnes pratiquer pour structurer les sites SharePoint ?
- Hiérarchiser site / équipe / projet
[bookmark: _Toc212891373][bookmark: _Toc212904478]- Nommer les fichiers de façons claire + faire en sorte que tous les membres utilisent une même po. de nommage
- Définir des rôles : propriétaire, membre…
5.2 Comment SharePoint facilite-t-il la création d’applications métiers ?
SharePoint peut héberger applications personnalisées pour simplifier des process. internes comme le suivi de projets par exemple.
[bookmark: _Toc212891374][bookmark: _Toc212904479]6. Notion de Locataire Microsoft 365
[bookmark: _Toc212891375][bookmark: _Toc212904480]6.1 Qu’est-ce qu’un Tenant Microsoft 365 ?

[bookmark: _Toc212891376][bookmark: _Toc212904481]6.2 Pourquoi importance de bien choisir le nom du locataire dès le départ ?
- Le nom du locataire est lié à toutes les adresses (ex : afpa-angers.fr). 
- On ne peut pas le modifier après donc importance ++ de bien le choisir dès la création.
[bookmark: _Toc212891377][bookmark: _Toc212904482]7. Création d’un Tenant 365
[bookmark: _Toc212891378][bookmark: _Toc212904483]7.1 Quelles étapes pour créer un Tenant Ms 365 ?
1 – Créer un compte admin. depuis le portail de 365
2 – Choisir un nom de domaine
3 – Ajouter le domaine personnalisé
4 – Ajouter les utilisateurs et licences
5 – Configurer la sécurité et les services 
[bookmark: _Toc212891379][bookmark: _Toc212904484]7.2 Quelle utilité d’un domaine personnalisé dans Ms 365 ?
Il permet d’utiliser le nom de l’organisation (adresse@mon_entreprise.fr) donc plus de crédibilité pour l’organisation.
Donc important de choisir un domaine cohérent et crédible pour l’entreprise : 
→ mon_entreprise.fr = OK
→ nom_incomprehensible.fr = NON : non cohérent, ne correspond à « rien » donc peu crédible pour l’entreprise

[bookmark: _Toc212891380][bookmark: _Toc212904485]8. Notions de base Word
[bookmark: _Toc212891381][bookmark: _Toc212904486]8.1 Pourquoi éviter les lignes vides pour aérer son document ?
- Désorganisation de la mise en page et problèmes avec le sommaire auto.
- Il vaut mieux utiliser les espacements de paragraphes pour aérer son document
[bookmark: _Toc212891382][bookmark: _Toc212904487]8.2 Comment structurer titres pour générer auto. une table des matières ?
- Appliquer les styles (Titre 1, Titre 2, Titre 3) aux différents titres / sous-titre / sections / etc. 
- Pour générer le sommaire auto. il faut aller sur la page où le sommaire doit être inséré puis onglet « Référence → Table de matières → sélectionner la mise en page désirée (modifiable) »
- Word générera automatique la table des matières d’après les titres mis en forme
[bookmark: _Toc212891383][bookmark: _Toc212904488]9. Notions de base Excel
[bookmark: _Toc212891384][bookmark: _Toc212904489]9.1 Différence entre une référence relative et absolue ?
- Référence relative se comporte différemment lorsqu’elle est copiée dans une autre cellule.
Ex : D1 contient la fonction =A1+B1+C1, si D1 est déplacé en D2 alors la fonction deviendra =A2+B2+C2
- Référence absolue reste constante peu importe là où elle est copiée
Ex : D1 a pour fonction =$A$1+$B$1+$C$1, si D1 est déplacé en D2, la fonction reste équivalente à =A1+C1+C1
→ On peut basculer entre les mode relatif et absolu avec le raccourci F4
[bookmark: _Toc212891385][bookmark: _Toc212904490]9.2 Un exemple d’utilisation fonction logique ?
L’instruction SI par exemple, peut avoir deux valeurs :
=SI(C2= »OUI » ; »1 » ; »2 »)
= Si C2 contient « OUI » alors la cellule renvoie la valeur 1, sinon elle revoie 2.
[bookmark: _Toc212891386][bookmark: _Toc212904491]10. Exploiter et dépanner Outlook
[bookmark: _Toc212891387][bookmark: _Toc212904492]10.1 Quels protocoles pour envoi et réception d’emails ?
IMAP = Internet Message Adress Protocol = réception
→ Les emails sont stockés sur le serveur de la messagerie
POP3 = Post Office Protocol (version 3) = réception
→ Les emails sont récupérés sur le serveur et téléchargés sur l’ordinateur avant d’être supprimés du serveur (inverse du protocole IMAP)
SMTP = Simple Mail Transfer Protocol = envoi
[bookmark: _Toc212891388][bookmark: _Toc212904493]10.2 Fichier .pst et .ost, quelle différence ?
OST = fichier local synchro et chiffré lié à un compte Exchange
PST = fichier exportable/importable sur n’importe quel profil Outlook
[bookmark: _Toc212891389][bookmark: _Toc212904494]11. Exploiter Teams, SharePoint et OneDrive
[bookmark: _Toc212891390][bookmark: _Toc212904495]11.1 Fonction du versioning dans SharePoint, OneDrive et Teams ?
Permet de garder un historique des modifications d’un document et de revenir à une version antérieure si nécessaire
[bookmark: _Toc212891391][bookmark: _Toc212904496]11.2 Comment OneDrive permet le travail collaboratif en temps réel ?
Grâce à la synchro. entre tous les appareils : les utilisateurs peuvent modifier un même document en même temps.
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