Google Apps pour les utilisateurs finaux
Description

Ce cours enseigne aux utilisateurs de Google Apps comment tirer le meilleur parti de leurs Google Apps. Cette
formation est excellente pour les personnes qui passent d’'un environnement de Windows a un environnement
Google Apps.

Contenu du cours
Module 1 : Google Mail

e Apercu Malil
e La composition de messages

e Gestion des conversations

e Recherche de votre courrier

o |'utilisation d'étiquettes et les étoiles

e Gestion de vos contacts

e Chat

¢ Les événements de calendrier de planification

¢ Quverture des piéces jointes dans Docs & Spreadsheets
¢ Création de signatures et répondeurs

o Appliquer des filtres

e Utiliser le renvoi, POP, et I'accés mobile

Module 2 : Google Calendar

Calendrier apercu

Affichage de votre calendrier difféeremment
Ajout et modification d' événements
Recherche de votre calendrier

Multi- agenda

Mise en place notifications

Partage de votre calendrier

Travailler avec des invitations

La planification des ressources
Importation et exportation

Utilisation de I'Agenda sur votre téléphone mobile

Module 3 : Google Docs

¢ Apercu de Google Docs

¢ Ajout de fichiers a Docs

¢ Edition de documents

e Formuler des feuilles de calcul
e Création de présentations

¢ Prévisualisation et impression
¢ Organiser votre Docs

¢ Partage des Docs

e Collaborer sur des documents
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e Associer Google Doc a des feuilles de calcul
o Effectuer des présentations en ligne
¢ Publication de vos documents

Module 4 : Google Talk

Apercu de Google Talk
Faire des appels vocaux
Messagerie vocale
Partage de fichiers

Documentation

e Support de cours numeérique inclus
Profils des participants

e Personne souhaitant utiliser les apps Google
Connaissances Préalables

e Savoir utiliser un navigateur Web
¢ Connaitre un logiciel de traitement de texte (Word)

Objectifs
o Utiliser les applications Google

Niveau

Fondamental

Prix de l'inscription en Présentiel (CHF)
1800

Prix de l'inscription en Virtuel (CHF)
1700

Durée (Nombre de Jours)

2

Reference

GAP-01
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