
Microsoft Lists : maîtrisez la gestion intelligente de
vos données et optimisez vos processus
Lien :
https://innov-maroc.com/formation/microsoft-lists-maitrisez-la-gestion-intelligente-de-vos-donne
es-et-optimisez-vos-processus

 DURÉE
3 jours (21h)

 RÉFÉRENCE
MC389

 CATÉGORIE
Microsoft 365

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Maîtriser l’utilisation de Microsoft Lists

 Structurer et organiser des données métier efficacement

 Créer des listes adaptées aux besoins professionnels

 Exploiter les vues et filtres pour l’analyse des données

 Collaborer efficacement en équipe sur des listes partagées

 Automatiser des tâches avec Power Automate

 Améliorer le suivi opérationnel et la productivité

 Optimiser la gestion de l’information dans Microsoft 365
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 POUR QUI ?

 Assistants administratifs

 Chefs de projet

 Responsables opérationnels

 Managers et encadrants

 Équipes IT et data

 Utilisateurs Microsoft 365

 Toute personne souhaitant structurer et suivre des données métier
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 Programme détaillé

1 / Introduction à Microsoft Lists

• Présentation de Microsoft Lists et positionnement dans Microsoft 365

• Différences avec Excel et SharePoint Lists

• Cas d’usage en entreprise

2 / Création et prise en main des listes

• Création d’une liste (modèles et listes vierges)

• Navigation dans l’interface

• Paramétrage initial

3 / Structuration des données

• Types de colonnes (texte, date, choix, personne…)

• Organisation des informations

• Bonnes pratiques de structuration

4 / Vues et filtres

• Création de vues personnalisées

• Tri et filtrage des données

• Mise en évidence des informations clés
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5 / Collaboration et partage

• Travail en équipe sur les listes

• Gestion des permissions

• Partage interne et externe

6 / Automatisation avec Power Automate

• Introduction aux flux automatisés

• Notifications et rappels automatiques

• Intégration avec d’autres outils Microsoft 365

7 / Personnalisation et mise en forme

• Règles de mise en forme conditionnelle

• Icônes et codes couleurs

• Amélioration de la lisibilité des données

8 / Cas d’usage et bonnes pratiques

• Suivi de projets et tâches

• Gestion de stocks et inventaires

• Reporting et suivi opérationnel

 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances
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 Prochaines dates programmées

 16 au 18 Déc. 2026  Présentiel - Casablanca

 20 au 22 Jan. 2027  Présentiel - Casablanca

 17 au 19 Mars 2027  Présentiel - Casablanca

 12 au 14 Mai 2027  Présentiel - Casablanca

 07 au 09 Juil. 2027  Présentiel - Casablanca

 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@innov-maroc.com
 Web : https//www.innov-maroc.com

Document généré le 10/11/2026 — Réf : MC389
INNOV MAROC — Tous droits réservés

IN
NOV M

AROC


