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Formation Google Workspace débutants

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. Cette formation s’adresse aux personnes débutantes, ne
connaissant pas les logiciels bureautiques équivalents (Word, Excel, PowerPoint)

Objectifs :

Acquérir une maîtrise des outils essentiels de Google Workspace, incluant Google Docs, Google Sheets,
Google Slides et Google Forms.
Développer les compétences nécessaires pour créer, gérer et collaborer efficacement sur des documents,
feuilles de calcul, présentations et formulaires en ligne.

Compétences visées :

Utiliser efficacement Google Docs pour rédiger, mettre en forme et partager des documents collaboratifs.
Exploiter les fonctionnalités de Google Sheets pour organiser, analyser et visualiser des données à l’aide de
tableaux et graphiques.
Concevoir des présentations visuelles et dynamiques avec Google Slides pour des usages professionnels.
Créer et administrer des formulaires avec Google Forms pour collecter et analyser des données en temps
réel.

Moyens techniques et pédagogiques :

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

Modalités d'évaluation :

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 :

Jour 1 : Introduction à Google Workspace & Google Docs

Principe, outils et services
Accéder à Google Workspace

Google Docs

Interface, fonctionnalités essentielles du ruban
Créer, importer, convertir un document / les formats de fichier
Saisie et mise en forme du texte :

Police, titres, inter-titres, alignements, retraits, et espacements
Listes à puces, colonnes, styles, et correcteur orthographique

Illustration du document :
Insertion d’images, tableaux, graphiques, et dessins
Gestion des liens hypertextes, en-têtes, et pieds de page

Collaboration :
Ajouter des commentaires et répondre
Partager un document via un lien
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Jour 2 : Google Sheets Les Bases

Introduction à Google Sheets

Interface & ruban
Comprendre les cellules, feuilles, et classeurs
Création et importation de fichiers (CSV, Excel)
Historique des modifications

Saisie et modification des données

Formats de cellules : texte, valeurs numériques, dates, pourcentages.
Incrémentation, copier, déplacer, ou lier des données
Gestion des lignes, colonnes, et cellules
Filtrage des données

Mise en forme des cellules

Bordures, remplissage, redimensionnement, fusion, duplication, ou suppression
Ajout d’images, dessins, et liens hypertextes

Jour 3 : Google Sheets Fonctions avancées & Google Forms

Formules de calcul

Opérations de base : sommes, moyennes, pourcentages.
Références absolues et relatives
Assistant fonction et noms des cellules

Graphiques

Création et personnalisation de graphiques (histogrammes, camemberts, courbes).

Google Forms

Introduction et interface
Création d’un formulaire :

Questions types (texte, choix multiples, échelles)
Ajouter des sections et logiques de navigation

Analyse des réponses via Google Sheets
Personnalisation et diffusion du formulaire
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Jour 4 : Google Slides

Introduction à Google Slides

Interface & fonctionnalités essentielles
Types de fichiers et création de présentations

Conception de diapositives

Thèmes, mises en page, et types de diapositives
Ajout et modification de contenu : texte, images, vidéos, tableaux, graphiques
Mise en forme : polices, couleurs, bordures, et alignements

Personnalisation et transitions

Masques de diapositives, arrière-plans
Gestion des transitions et mode présentateur

Jour 5 : Collaboration et mise en pratique

Collaboration sur les outils Google

Partage, commentaires, et édition collaborative
Travailler avec des fichiers Microsoft Office

Mise en pratique globale

Exercices d’application sur Google Docs, Sheets, Slides, et Forms
Scénarios collaboratifs simulés

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
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