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Objectifs

¢ Connaitre les utilisations possibles de Google Drive.
¢ Organiser son espace personnel et collaboratif.
* Se familiariser rapidement avec les différentes applications du Google Drive (Docs, Sheets, Slide).

¢ Associer de nouvelles applications dans le Google Drive.

Programme

Mon Drive
¢ Organiser ses dossiers ;
* Gérer ses partages de fichiers en ligne en autorisant uniguement les personnes ou catégories de personnes souhaitées ;
e Importer / Exporter un document depuis Gmail, ou en local ;
¢ Tenir compte de son espace de stockage.

Docs
e Créer un document Docs ;
¢ Mise en page ;
¢ Insérer des tableaux et/ou images.

Sheets
¢ Les fonctionnalités et utilités du tableur ;
¢ Faire un tableau ;
e Lier les données ;
¢ Connaitre les formules.

Slide
« Etre al'aise avec les diaporamas de photos.

Google Forms
e Echanger avec vos visiteurs en leur proposant des formulaires en ligne :

¢ Optimiser ses formulaires.
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