CP FORMATION

La formation qui s’adapte & vos besoins

Connaitre et maitriser les outils Google

OBJECTIFS

o Utiliser les outils Google

e Acquerir de nouvelles pratiques pour une efficacité collective

PROGRAMME DE LA FORMATION

Connaitre les principales différences : Google Vs Office

e Les principaux changements
e Importer des documents depuis Office
e L'organisation

e Les fonctionnalités

Google Docs : Documents texte

e Créer et nommer un nouveau document texte

Naviguer dans un document texte

Saisir/modifier du texte

Insérer une image/photo et la modifier

Insérer un tableau

Mettre en page et imprimer un document

Créer une table des matieres

Inserer des commentaires

Convertir au format Word, Writer ou PDF

Google Sheets : Feuilles de calcul

e Créer/ouvrir un classeur
e Se déplacer dans une feuille de calcul

Sélectionner les cellules

Saisir/modifier des données

Copier/déplacer des cellules

Utiliser des listes de données

e Additionner un ensemble de cellules

Utiliser les fonctions

e Recopier une formule

Référence absolue dans une formule

e Trier/filtrer les données d'un tableau



* Modifier/ajuster la largeur des colonnes/la hauteur des lignes
e Insérer/supprimer des lignes/colonnes
e Appliquer une mise en forme conditionnelle

e Convertir au format Excel, Calc ou PDF

Google Slides : Présentations

Créer une présentation

Créer des diapositives

Saisir du texte

Dessiner des formes

Sélectionner des objets

Insérer un lien hypertexte

Insérer un tableau

Insérer une image/photo

Modifier l'arriere-plan des diapositives

e Animer une diapositive/un objet

Importer des diapositives

Gerer les diapositives

Faire défiler les diapositives

Insérer des commentaires

Modifier le theme

Lancer le diaporama

Configurer limpression et imprimer

Convertir au format PowerPoint ou PDF

Travailler en équipe

e Partager un fichier ou un dossier

e Co-produire un document en temps reel

Ouvrir le document partage et dialoguer simultanément par chat

e Suivre les modifications en temps réel ou par notification et restaurer une version

METHODES MOBILISEES

Tout au long de ce parcours nous aurons recours a une pedagogie active, construite a partir d'une alternance d'exposes illustres
de l'expérience de l'intervenant, de mises en situation concretes analysees et commentées, d'études de cas voire
d'entrainements suivant les objectifs précis retenus.

Le réle de notre intervenant est de rendre les participants acteurs de leur formation, grace a l'utilisation d'outils varies et efficaces,
centrés autour du contexte propre des stagiaires.

Dans une recherche de qualité, nous avons sélectionné un intervenant, qui en plus de sa parfaite maitrise du sujet, saura faire
preuve d'une approche pedagogique ludique, ainsi que d'un dynamisme communicatif.



PUBLIC

e Salarié en poste
e Demandeur d'emploi

e Entreprise

DUREE

2 jours

ISO
9001

evolve

Qualiopi »

processus certifié
B M REPUBLIQUE FRANGAISE

CP FORMATION

La formation qui s'adapte & vos besoins

POURQUOI SE FORMER ?

Google Workspace révolutionne les pratiques bureautiques avec une
approche cloud-native qui dépasse largement les fonctionnalités
traditionnelles d'Office. Cette formation révele les specificites de Docs,
Sheets et Slides et enseigne les techniques de migration depuis les
formats Microsoft. Les participants découvrent une organisation nouvelle
optimisee pour le travail a distance et la synchronisation multi-appareils.
Cette expertise permet de libérer sa productivité des contraintes
mateérielles et d'accéder a ses documents depuis n'importe ou.

PREREQUIS

Aucun prérequis n'est nécessaire.

MODALITES DU PARCOURS

e Formation dispensee en presentiel / Distanciel (visio) / E-learning /
Blended Learning

o Les délais d'acces a la formation sont estimes a 15 jours

e CP Formation est accessible au PSH. Plus d'informations sur notre site : cp-
formation.com/accessibilite-pmr/

POURQUOI CHOISIR CP FORMATION ?

CP Formation, c'est avant tout une équipe de passionnés par la formation,
qui a décidé de se reunir autour d'une philosophie commune : La formation
qui s'adapte a vos besoins.

Notre objectif est de vous accompagner dans toutes les étapes de votre
projet:

e Avant la formation : dans le choix de vos formations, la gestion
administrative et la recherche des solutions de financements.

e Pendant la formation : dans la personnalisation de l'approche et adaptation
a votre contexte, conjointement avec notre intervenant(e).

e Aprés la formation : dans le suivi de votre satisfaction.

Pour tous renseignements, contactez nous::

03.87.37.97.77
contact@cp-formation.com




