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PROGRAMME
Formation Google Docs : Les
Fondamentaux
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Formation Google Docs : Les Fondamentaux

Référence : TDGDO551

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 :

Tout public

Objectifs :

Dans le cadre d’un travail collaboratif, ce stage vous permettra de maîtriser les fonctionnalités principales de
Google Docs
– Savoir créer des documents et les mettre en forme
– Savoir générer des en-têtes, pieds de page et tableaux

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 :

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 :
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Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur et internet.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Prise en main Google Docs

Qu’est-ce que Google Docs ?
Présentation de l’interface
Les fonctionnalités essentielles du ruban
Créer, importer et convertir un document
Les différents formats de fichier

Saisie et mise en forme d’un texte

Mise en forme de la police de corps de texte, des titres et inter-titres
Alignements, retraits et espacements des paragraphes
Création et modification d’une couleur
Supprimer la mise en forme
Créer et appliquer un style
Les différents types de liste à puce
Créer ou choisir un caractère spécial
Créer des colonnes de texte
Le correcteur orthographique

Illustrer son document

Insérer des images
Créer et modifier un tableau
Créer et insérer un dessin
Les différents types de graphiques
Insérer des liens hypertexte
Création et personnalisation de l’en-tête et du pied de page
Gestion d’un commentaire

Partager et diffuser son document

Créer une copie dans Docs
Imprimer son document
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Ajouter des commentaires et y répondre
Créer un lien vers le document

Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 790 €* (395 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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