FORMANOSQUE

Organisme de formation professionnelle
130 ch. du clos supérieur 04100 Manosque
04 92 77 10 58 contact@formanosque.fr

Formanosque

Formation Google Workspace / Format Premium :
Formateur attitré en individuel / Formation a distance 4 x

®

Objectifs

Public
Prérequis

Points forts

Documents

®

Matériel
Logiciels

3h30

La formation valide la capacité a coordonner des taches, partager des documents
stockés, collaborer sur des projets, communiquer entre les membres d'une équipe
et organiser des réunions de travail.

En fin de formation, I'apprenant sera en mesure de :

* Appréhender le fonctionnement d'Internet et de la publication sur Internet pour
optimiser la mise en ligne d'un contenu.

+ Appréhender I'utilisation de plateformes et aux outils collaboratifs.

+ Gérer calendriers et taches pour améliorer coordination et efficacité de 'équipe.
« Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour communiquer par le biais de
conversations, de réunions et de webinaires.

« Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour stocker et partager des
informations, générer des idées et des résultats.

Tout public (salariés, demandeurs d'emploi ou particuliers)
Aucun

+ Il s'agit d'une formation individuelle a distance avec un formateur attitré. Véritable
coach individuel en téléprésentiel !

+ Dates et rythme a définir avec le formateur

» Formateur expert, pédagogue, grande expérience métier

* Nombreux TP prévus, Travail en mode projet possible

* Les 14 h de formation sont ventilées en 4 séances d'une demi-journée (3h30), un
break d'une journée entre chaque séance est conseillé

* Dans le cadre du CPF (Compte Personnel de Formation), vous avez la possibilité
de passer gratuitement le certificat ICDL (International Computer Driving License),
aussi connu sous le nom de PCIE.

+ Une fois votre inscription validée, une convocation vous est envoyée

* Les feuilles d'émargement seront a signer et a nous retourner par email

» Un support de cours complet, rédigé par le formateur, vous est offert

+ Une attestation mentionnant les objectifs, la nature, la durée et les résultats est
délivrée en fin de stage

+ Certificat ICDL PCIE (Passeport de Compétences Informatique Européen)

+ La formation se fait en contréle a distance sur votre ordinateur, vous garantissant
ainsi un meilleur confort de travail

* Vous devez donc avoir installé le logiciel sur votre poste (a minima la version
d'évaluation pour le temps de la formation). En cas de difficulté, le formateur vous
assistera en début de formation

+ Il est recommandé d'avoir un ordinateur récent, pensez a mettre votre systeme
d'exploitation a jour
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Programme de formation

Introduction a Google Workspace

* Présentation de Google Workspace
* Avantages et fonctionnalités clés
« Utilisation de l'interface utilisateur

Module : Gmail

+ Utilisation de Gmail pour la gestion des e-mails

* Personnalisation des parameétres de messagerie

+ Organisation des e-mails avec les libellés et les filtres
« Utilisation des fonctionnalités avancées de recherche

Module : Google Drive

* Stockage et organisation des fichiers dans Google Drive

* Partage et collaboration sur des documents, des feuilles de calcul et des présentations
« Utilisation des fonctionnalités de commentaires et de révision

* Gestion des autorisations d'accés aux fichiers

Module : Google Agenda

* Création et gestion d'événements dans Google Agenda

* Planification de réunions et d'événements récurrents

* Partage d'agendas avec des collégues et des partenaires
« Utilisation des rappels et des notifications
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Module : Google Docs

* Création et édition de documents texte avec Google Docs
* Mise en forme du texte, des paragraphes et des styles

* Insertion d'images, de tableaux et de liens

« Utilisation des outils de collaboration en temps réel

Module : Google Sheets

* Création et gestion de feuilles de calcul avec Google Sheets

« Utilisation des formules et des fonctions pour effectuer des calculs
* Création de graphiques et de tableaux croisés dynamiques

* Partage et collaboration sur des feuilles de calcul

Module : Google Slides

+ Création et conception de présentations avec Google Slides
+ Ajout de diapositives, de texte et d'éléments multimédias

* Personnalisation des themes et des transitions

* Partage et présentation des diapositives

Module : Google Meet

+ Organisation et participation a des réunions en ligne avec Google Meet
* Gestion des parametres audio et vidéo

* Partage d'écran et utilisation des outils de collaboration en temps réel

* Enregistrement des réunions et utilisation des fonctionnalités avancées

Module : Google Forms

« Création de sondages, de questionnaires et de formulaires avec Google Forms
* Personnalisation des questions et des options de réponse
* Analyse des réponses et génération de rapports

Sécurité et confidentialité dans Google Workspace

* Gestion des parametres de sécurité de Google Workspace

« Utilisation de I'authentification a deux facteurs

* Contrdle des autorisations d'accés aux données

« Sensibilisation a la sécurité des informations confidentielles

Intégration de I'lA avec Google Workspace
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« Utilisation des fonctionnalités existantes d'intelligence artificielle dans Google Workspace
* Les futures intégrations a venir

Module Option : Google Sites

+ Création de sites web professionnels avec Google Sites
* Personnalisation du design et de la mise en page
+ Ajout de contenu multimédia et de fonctionnalités interactives

Module Option : Google Keep

* Prise de notes et organisation des idées avec Google Keep
« Utilisation des étiquettes, des couleurs et des rappels pour la gestion des notes
* Partage des notes et collaboration avec d'autres utilisateurs

Module Option : Google Cloud Search

+ Utilisation de Google Cloud Search pour la recherche avancée de contenus dans Google
Workspace

* Recherche de fichiers, d'e-mails, de contacts et d'autres informations pertinentes

* Filtrage des résultats et utilisation des fonctionnalités de recherche avancée

Des exercices pratiques sont prévus tout au long de la formation, vous permettant
d'acquérir les fondamentaux. Un temps en fin de formation est également prévu
pour que vous puissiez étudier avec le formateur vos documents ou projets.
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B Google Workspace
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Google Workspace
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Google Workspace

So you might ask...

Al
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