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PROGRAMME
Formation Google Workspace –
Niveau 1 : Développer son
efficacité au quotidien
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Formation Google Workspace – Niveau 1 : Développer son efficacité au
quotidien

Référence : TDGSU610

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Salariés et collaborateurs utilisant ou souhaitant utiliser Google Workspace
Assistants administratifs et commerciaux
Chargés de communication
Chefs de projet
Managers et responsables d’équipe
Entrepreneurs et indépendants
Toute personne souhaitant développer son efficacité avec les outils collaboratifs Google

Objectifs :

Comprendre l’environnement et le fonctionnement général de Google Workspace



Devictio Formations - 12 place Bir Hakeim, 69003 Lyon - N° Déclaration : 82 69 09771 69
Code NAF : 8559A - SIRET : 49829500500033 - TVA intra-com : FR82498295005
www.devictio.fr - 04 72 64 25 19

5/11

Organiser ses fichiers et dossiers avec Google Drive
Partager des documents et gérer les principaux droits d’accès
Créer et mettre en forme des documents professionnels avec Google Docs
Créer et exploiter des tableaux avec Google Sheets
Utiliser les formules et fonctions courantes de Google Sheets
Créer des présentations professionnelles avec Google Slides
Créer et diffuser des questionnaires avec Google Forms
Collaborer simultanément sur des documents
Utiliser commentaires, suggestions et historiques de versions
Adopter de bonnes pratiques d’organisation et de partage des données

Compétences visées :

Être autonome dans l’utilisation quotidienne des principales applications Google Workspace
Savoir créer et partager des documents professionnels
Être capable de travailler efficacement à plusieurs sur des fichiers partagés
Savoir organiser, analyser et présenter des informations avec les outils Google

Moyens techniques et pédagogiques :

Alternance d’apports théoriques, démonstrations et exercices pratiques
Mises en situation basées sur des usages professionnels
Répétition des manipulations afin de favoriser leur mémorisation
Travaux individuels et collaboratifs
Un ordinateur par participant
Support pédagogique numérique remis aux participants
Accompagnement individualisé par le formateur

Modalités d'évaluation :

Évaluation du niveau et des attentes en début de formation
Exercices pratiques tout au long du parcours
Questions de validation des acquis
Mises en situation professionnelles
Exercice de synthèse en fin de formation
Évaluation de l’atteinte des objectifs pédagogiques

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.
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Pré-requis :

Savoir utiliser un ordinateur ou un Mac
Utiliser régulièrement Internet et un navigateur web
Aucune connaissance préalable de Google Workspace n’est nécessaire

Durée : 5 jour(s) / 35 heures

Points abordés :

Formation Google Workspace – Niveau 1 : Développer son efficacité au quotidien

Cette formation Google Workspace permet d’acquérir les compétences nécessaires pour travailler
efficacement avec les principaux outils collaboratifs de Google. Les participants apprennent à organiser et
partager leurs fichiers avec Google Drive, créer des documents avec Google Docs, exploiter des données avec
Google Sheets, concevoir des présentations avec Google Slides et créer des questionnaires avec Google
Forms. La formation privilégie les usages professionnels, la collaboration en temps réel et la mise en pratique
afin de permettre une utilisation autonome des outils au quotidien.

Jour 1 – Google Workspace, Drive et Google Docs

Présentation de l’écosystème Google Workspace
Comprendre la complémentarité entre les différentes applications
Accéder aux outils depuis le lanceur d’applications Google
Comprendre le principe du stockage dans le Cloud
Découvrir l’interface Google Drive
Créer et organiser des dossiers et sous-dossiers
Importer des fichiers et dossiers
Déplacer, renommer, classer et retrouver ses documents
Utiliser les favoris et la recherche
Partager un fichier ou un dossier
Comprendre les rôles Lecteur, Commentateur et Éditeur
Créer et gérer un lien de partage
Modifier ou supprimer un accès

Google Docs – Créer et collaborer sur des documents

Découvrir l’interface de Google Docs
Créer, importer et convertir un document
Saisir et mettre en forme du texte
Utiliser titres, styles, listes, retraits et espacements
Insérer des images, tableaux, graphiques et liens
Créer des en-têtes et pieds de page
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Configurer la mise en page
Ajouter et répondre à des commentaires
Utiliser le mode Suggestion
Consulter l’historique des versions
Restaurer une version précédente
Exporter et partager un document

Jour 2 – Google Sheets : créer et organiser ses données

Découvrir l’interface de Google Sheets
Comprendre cellules, lignes, colonnes, feuilles et classeurs
Créer et importer des fichiers CSV et Excel
Saisir et modifier des données
Utiliser les formats texte, nombre, date, devise et pourcentage
Insérer, supprimer et redimensionner lignes et colonnes
Copier, déplacer et recopier des données
Trier et filtrer une plage de données
Créer des listes déroulantes simples
Utiliser la mise en forme conditionnelle
Figer des lignes et colonnes
Partager une feuille de calcul et travailler à plusieurs

Jour 3 – Google Sheets : calculs, analyse et visualisation

Comprendre la construction d’une formule
Utiliser les opérateurs mathématiques
Utiliser SOMME, MOYENNE, MIN et MAX
Utiliser NB et NBVAL
Comprendre les références relatives et absolues
Recopier efficacement une formule
Découvrir la fonction SI
Créer et personnaliser un graphique
Choisir un graphique adapté aux données
Créer un tableau synthétique
Identifier les principaux indicateurs à présenter
Exporter ou partager les résultats

Jour 4 – Google Slides : créer des présentations professionnelles

Découvrir l’interface de Google Slides
Créer et organiser des diapositives
Choisir une disposition et un thème
Insérer et mettre en forme du texte
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Insérer des images, graphiques, tableaux, formes et vidéos
Aligner et organiser les différents éléments
Comprendre les thèmes, masques et dispositions
Harmoniser la présentation
Créer des transitions et animations
Utiliser les commentaires
Collaborer sur une présentation
Utiliser le mode Présentateur
Exporter ou partager le diaporama

Jour 5 – Google Forms et collaboration

Découvrir l’interface de Google Forms
Créer un formulaire
Utiliser les différents types de questions
Créer des questions obligatoires
Organiser un formulaire en sections
Créer une navigation conditionnelle simple
Personnaliser l’apparence du formulaire
Configurer les paramètres de collecte
Diffuser un formulaire
Consulter les réponses
Analyser les résultats
Envoyer automatiquement les réponses vers Google Sheets

Atelier pratique – Utiliser Google Workspace dans une situation professionnelle

Créer une arborescence de travail dans Google Drive
Créer et partager un document Google Docs
Construire un tableau de suivi dans Google Sheets
Créer une présentation synthétique avec Google Slides
Créer un formulaire de collecte avec Google Forms
Partager les différents éléments avec les droits adaptés
Organiser un travail collaboratif entre plusieurs participants
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1990 €* (398 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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