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PROGRAMME
Formation Google
Workspace Bureautique
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Formation Google Workspace Bureautique

Référence : TDGSU610

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Toute personne souhaitant utiliser les logiciels bureautiques collaboratifs proposés par Google Workspace
afin de créer et de gérer des documents partagés.

Objectifs :

Maîtriser les fondamentaux des logiciels Google Docs, Google Sheets et Google Slides.

Compétences visées :

Savoir utiliser les fondamentaux des logiciels Google Docs, Google Sheets, Google Slides afin de :
– Créer et gérer des documents textes partagés
– Créer des feuilles de calcul et graphiques
– Créer des présentations professionnelles

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :
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Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.
Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur ou un Mac. Utiliser régulièrement Internet et un navigateur web.

Durée : 5 jour(s) / 35 heures

Points abordés :

Présentation de Google Workspace

Principe, outils et services
Accéder à Google Workspace

Google Docs

Interface, fonctionnalités essentielles du ruban
Créer, importer, convertir un document / les formats de fichier

Saisir et mettre en forme un texte

Mise en forme police de corps de texte, titres et inter-titres
Alignements, retraits et espacements des paragraphes
Créer et modifier une couleur, un style / Suppression de la mise en forme
Les types de liste à puce / Création d’un caractère spécial
Colonnes de texte et correcteur orthographique

Comment illustrer un document

Insertion d’images et tableaux
Le dessin et les types de graphiques
Liens hypertexte / en-tête et du pied de page
Gérer les commentaires

Partager et diffuser son document

Créer une copie dans Docs / Impression d’un document
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Ajouter des commentaires et y répondre / Créer un lien vers le document

Google Sheets

Interface & ruban
Définir une cellule, une feuille, un classeur
Afficher le document
Création et importation d’un fichier au format CSV ou Excel
L’historique des modifications

Saisie et modification des données

Les différents formats de cellules : textes, valeurs numériques, dates, pourcentage
Saisie des données par incrémentation / copier, déplacer ou lier des données
Gérer les lignes, les colonnes et les cellules / filtrer les données

Mise en forme des cellules

Gestion des bordures / remplissage des cellules
Redimensionner les lignes et les colonnes
Fusionner les cellules / Ajouter, dupliquer, supprimer une cellule
Insertion d’image, de dessins, de liens hypertextes

Insertion des formules de calcul

Opérations de base, pourcentages, sommes, moyennes, minimum et maximum
Références absolues et relatives
Nommer des cellules
Utilisation de l’assistant fonction

Créer et modifier un graphique

Les graphiques adaptés aux données
Insertion d’histogrammes, camemberts, courbes… à partir d’un tableau
Mise en forme et personnalisation du graphique

Partager / Travailler avec vos collaborateurs

Créer un formulaire / Télécharger la feuille de calcul : les différents formats de fichier
Imprimer la feuille de calcul avec l’aperçu avant impression
Supprimer, copier, dupliquer la feuille de calcul
Créer un lien vers la feuille de calcul
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Google Slides

Interface & fonctionnalités essentielles du ruban
Les différents types de formats de fichier

Création d’une présentation

Les différents types de diapositives
Choix du thème & de la mise en page
Ajout & modification du contenu : texte et images
Classer, supprimer, insérer, copier ou masquer des diapositives

Mettre en forme le texte

Insérer une zone de texte / Choisir la police
Mise en forme des caractères et des paragraphes
Remplissage de couleur / Ajout des bordures
Aligner le texte

Le contenu des diapositives

Les images et les formes / insérer une vidéo
Ajouter et modifier des tableaux / créer des graphiques et des diagrammes
Les Word Arts

Personnaliser et présenter un diaporama

Définir un arrière-plan / Utiliser le masque des diapositives
Gestion des transitions / Le mode présentateur

Partager et collaborer

Travailler avec des fichiers Microsoft Office
Télécharger la présentation
Imprimer le diaporama
Partager votre document avec d’autres utilisateurs
Créer un lien vers la présentation

Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1890 €* (378 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA



9/10

 



10/10

 


