
Information Technology Solutions 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES 
 
Maitriser Google Drive et sa suite 

bureautiqueGoogle Docs, Sheets 

et Slides, Drawings. 

Synchroniser, partager et modifier 

les données entre plusieurs ordi-

nateurs et/ou utilisateurs. 

KARUCOM 
FO RM ATIO N 

CONTENU PEDAGOGIQUE 
 

Présentation de l’interface 
Outils collaboratifs 
Outils de communication 
 
G Suite : solution d’entreprise 
Les bénéfices de la solution 
Le planning 
 
Présentation de l'environnement 
Drive 
Présentation de l’interface 
 
Créer, importer, déplacer 
Les différents documents du drive 
(Texte, tableau, présentation, formu-
laire, dessins) 
Créer des documents au format Google  
Import et/ou conversion de documents 
office 
Sélection d’un fichier/dossier dans mon 
Drive 
Sélection d’un fichier dans Partagés 
avec moi 
 
Les règles de partage 
Les différents partages 
Les différents niveaux de partage 
 
Les paramètres du Drive 
Mode de visualisation 
Le moteur de recherche, la recherche 
avancée 
Les différents menus 
Le paramétrage de l’interface 

METHODE PEDAGOGIQUE  
 

Ce cours est rythmé autour d’une 

partie théorique et d’une partie 

Exercices pratiques sur PC. Réali-

sation de documents avec l’assis-

tance du formateur 

 

PUBLIC 
 
Tout utilisateur d’un ordinateur 

désirant acquérir une formation 

avancée en bureautique. 

 

PRE-REQUIS 
 
Connaissance de base de l’outils 

informatique 

 

 

 

CODE CPF 
 

 

DUREE 

14 heures 

UTILISER  G SUITE - GOOGLE DRIVE 
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