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INFORMATIONS 
PRATIQUES

DATES :
9 & 10 décembre 2019

LIEU DE FORMATION :
Toulouse

TARIF : 
840 € HT

g suite :  
favoriser le travail 
collaboratif

POUR FACILITER LE TRAVAIL COLLABORATIF,  GAGNER 
EN AGILITé,  CRéATiVITé,  EFFICACITé

LE PROGRAMME
1 /CLOUD, SYNC, DRIVE… DE QUOI PARLE-T-ON ?

 Comprendre les avantages : travail à distance, accessibilité, partage…
 Connaître le vocabulaire
 �La solution Google : une suite bureautique complète
 Utiliser Google dans son environnement professionnel

2 /L’INTERFACE GOOGLE DANS DE DÉTAIL
 �Maîtriser l’interface Google Drive (ou Gsuite) : doc, tableur, slides, 
formulaires, agendas

 Paramétrer son drive
 Travailler à plusieurs en mode révision sur un document synchronisé
 Rechercher, classer et organiser ses documents et dossiers
 Utiliser le cloud avec son terminal mobile

3 /ÉCRIRE UN TEXTE DANS GOOGLE DOCS
 �Saisir un texte dans Google doc : fonctionnalités de base
 Travailler à plusieurs sur un texte : commenter, annoter, corriger
 Savoir utiliser les en-têtes, pieds de page
 Paramétrer et utiliser les styles de textes
 Créer une table des matières
 Partager son document avec différent niveaux d’autorisation
 Savoir enrichir son texte : images, tableaux, dessins, graphiques…

4 /TABLEUR, QUESTIONNAIRE, AGENDA, PHOTOS
 �Appréhender les principaux outils de la suite Google par des ateliers pratiques

5 /SÉCURITÉ / CONFIDENTIALITÉ
 Google et le respect de la vie privée (RGPD)
 Sécuriser ses comptes

POURQUOI ?
G Suite, la suite de Google facilite le travail collaboratif sur un même document texte, 
tableur. Elle simplifie le partage de photos et permet le stockage dans le cloud. Les 
documents sont ainsi accessibles sur tous les terminaux, même en mobilité. Après cette 
formation les stagiaires maîtriseront le cloud et la suite bureautique de Google : traitement 
de texte, tableur, questionnaires, agenda collaboratif, Drive, etc.

L’INTERVENANT
PIERRE VINCENOT, 
Formateur spécialisé dans la Dataviz. Journaliste pendant 10 ans,  
Pierre s’est spécialisé dans la datavisualisation. Il accompagne à l’éditorialisation
des données, pour raconter une histoire à partir d’un tableur. Il forme également 
aux réseaux sociaux et à l’écriture web.

 Journalistes

 �Professionnels  
de la communication,  
du marketing

 �Professionnels chargé  
de la production  
de contenus numériques
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