Outils collaboratifs Google
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Objectifs

A lissue de la formation, vous serez capable d'utiliser efficacement les outils Google pour communiquer, organiser et collaborer
en toute autonomie.

Objectifs pédagogiques :

- Maitriser les applications Google (Gmalil, Drive, Agenda).
- Organiser et partager contacts, mails, et événements.
- Paramétrer les outils de communication Google.

Programme

Communiquer a distance avec Google

- Utiliser la messagerie Gmail

- Google Chat

- Organiser des visioconférences avec Google Meet
S'organiser avec Google

- Gérer les contacts (Contacts)

- Utiliser des listes de mails avec Groupes

- Utiliser Google Agenda et le partager

- Créer des taches (Google Tasks)

Utiliser I'espace de stockage Google Drive

- Créer des dossiers et les organiser

- Importer et télécharger des documents

- Partager des documents

Créer des documents

- Maitriser Google Docs

- Créer un classeur avec Google Sheets

- Créer une présentation avec Google Slide

- Créer un formulaire avec Google Forms

- Créer un itinéraire avec Google Maps

Le délai d'acces a nos formations est de 2 a 4 semaines selon financement

Niveau d'entrée Niveau de sortie

Aucun prérequis Sans niveau spécifique
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