
FORMATION
GOOGLE WORKSPACE TOUS NIVEAUX

Objectifs

Ce programme de formation a pour objectif de développer la capacité des individus à utiliser les
logiciels collaboratifs nécessaires pour travailler efficacement à distance.

Le niveau Tous niveaux a pour objectif de valider la compréhension des opérations les plus
basiques aux plus techniques effectuées par le biais des outils collaboratifs Google :

Les outils collaboratifs Google workspace, permettent un gain significatif de productivité dans le
milieu professionnel. Les logiciels disposent de fonctionnalités qui favorisent la productivité au sein
d’une entreprise mais aussi la collaboration.
Actuellement, les compétences sur Google Workspace sont un plus dans les offres d’emploi
proposées, elles vous permettront notamment :

● Appréhender les notions relatives à l’utilisation de plateformes et aux outils collaboratifs

● Gérer les calendriers et les tâches pour améliorer la coordination et l’efficacité de l’équipe

● Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour communiquer par le biais de conversations, de
réunions et de webinaires

● Utiliser des outils collaboratifs appropriés pour stocker et partager des informations, générer
des idées et des résultats

En fin de stage, vous aurez approfondis vos connaissances et amélioré vos compétences.
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➤ Financement : Nous contacter

➤ Délais d’inscription : Environ 3 semaines
entre l’inscription et le démarrage de la
formation
➤ Durée : de 5h à 35h selon vos besoins
➤ Lieu : Saint Étienne ou en intra-entreprise
ou salle de séminaire à proximité du stagiaire
➤ Délais d'accès : La durée de notre
formation est établie « sur-mesure », elles
peuvent durer de 1 à 3 mois, selon les
contraintes de planning de l’apprenant et du
volume d’heures définis en amont.
Le délai d’entrée en formation peut varier en
fonction de  votre demande.

➤ Accessibilité aux personnes en
situation de handicap : Nos formations
sont accessibles aux personnes en
situation de handicap. Nous étudierons
avec vous une solution adaptée pour
mettre en œuvre les meilleures conditions
d’accueil

➤ Méthodes pédagogiques :

● Un poste de travail par stagiaire

● Vidéoprojecteur

● Accès Internet

● Mises en application du logiciel

● Test évaluation entrée et sortie de
formation

● Exercices individuels sur PC

● Supports de cours

● Évaluation en fin de stage

➤ Pré-requis
Connaissance de l’environnement Windows ou équivalent. Formation ouverte à tous niveaux : de
l’initiation au perfectionnement. Disposer du matériel informatique adapté. Avoir accès à une
connexion internet (haut débit de préférence) et savoir naviguer sur internet.

➤ Public visé
Tout public désirant travailler avec Google Workspace et souhaitant approfondir ses compétences et ainsi
optimiser son temps grâce aux outils collaboratifs.

Passage de la certification GOOGLE WORKSPACE PCIE en fin de formation

A2S FORMATION est sensible à l’accessibilité des personnes en situation de handicap.
Référent Handicap A2S FORMATION

a2sformation42@gmail.com

A2S FORMATION - 2507 avenue de l’Europe - 69140 Rillieux-la-pape - N°de siret : 913 563 938 - Code NAF : 8559B
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Programme GOOGLE WORKSPACE
MODULE : LES OUTILS COLLABORATIFS TOUS NIVEAUX

01 - Acheter son hébergement et son nom de
domaine
Aller sur OVH
Passer la commande OVH
Finalisation de la commande

02 - L'interface de WordPress
Connexion à l'interface
Réglage général
Réglage de la lecture / écriture
Réglage des discussions
Réglage des Médias
Quiz - L'interface

03 - Apparence - La gestion du thème
Présentation
Mettre à jour WordPress
Les différents thèmes
Choix du thèmes
Les paramètres de personnalisation : le titre
Titre et logo du site
Changer le Header
Fin des paramètres de WordPress
Quiz - Gestion de thème

04 - Créer des PAGES avec GUTENBERG
Télécharger Gutenberg (si besoin)
Présentation de Gutenberg
Commencer à écrire un texte
Ecrire du texte et le modifier
Insérer une image
Insérer une galerie
Insérer une bannière
Aperçu de notre page
Média et texte
Insérer une vidéo
Créer un bouton
Mettre la bonne destination à notre bouton
Comment faire des colonnes
Séparateur et espacement
Quiz - Gutenberg

05 - ATELIER - Créer une page avec Gutenberg
Présentation de la page à réaliser
Paramétrer le thème
Créer les premières colonnes
Création du 1er bloc
Paramétrage du 1er bloc
Création du 2e bloc
Mise en forme et création du bouton
Création de la bannière
Création du dernier bloc
Personnaliser sa typo avec du CSS
Copier les codes CSS
Trouver une autre typo
Fichiers ressources

07 - Ajouter des PAGES avec ELEMENTOR
Présentation des options dans l'onglet
Options de réglages
Les derniers réglages
Création de la 1re section
Insérer une image et faire les réglages
Ajout de titre et texte
Créer une autre section
Les boutons
Insérer une vidéo
Séparateur espaceur
Intégrer Google map
Ajouter des icônes
Insérer une boîte image
La boîte d'icônes
La notation
Galerie photos
Carrousel d'images
Liste d'icônes
Le compteur
La barre de progression
Témoignage
Onglet accordéon - Va et vient
Réseaux sociaux
Créer une alerte
Aperçu des derniers outils
Quiz - Elementor

08 - Les ARTICLES
Différence entre pages et articles
Catégories des articles
Les étiquettes

09 - Avançons ensemble
Les médias
Les commentaires

10 - Les EXTENSIONS - Plugins
Présentation
Extension - Formulaire de contact
Extension SEO
WooCommerce - Introduction
Créer une fiche produit
Introduction des autres fonctions de
WooCommerce
WooCommerce - Dashboard - Commandes -
Coupons
WooCommerce - Les réglages de la boutique
WooCommerce - Etat et extensions
WooCommerce - Analytics

11 - Les MENUS de votre site
Ajouter des éléments au menu
Gérer l'emplacement du menu
Optimiser le menu
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06 - Pages

Modifier une page
Présentation rapide de l'interface
Installer Elementor

12 - Création d'un site - Portfolio

Présentation de l'atelier
Installation et recherche du thème
Personnalisation de l'en-tête
Création du 1er article
Création du 2e article
Quelques paramètres de propriétés du thèmes

NOUS CONTACTER
A2S FORMATION est sensible à l’accessibilité des personnes en situation de handicap.

Référent Handicap A2S FORMATION
a2sformation42@gmail.com

A2S FORMATION - 2507 avenue de l’Europe - 69140 Rillieux-la-pape - N°de siret : 913 563 938 - Code NAF : 8559B
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