Formation / Informatique /Google Workspace - Drive

Google Workspace - Drive

Public

Particuliers — Indépendants — Entreprises

Prérequis

— Cette formation est destinée aux responsables d'entreprises
et aux salariés.

— Avoir une bonne connaissance de la navigation sur le Web
et des connaissances de base sur la gestion des fichiers.

Objectifs

— Stocker et organiser des fichiers dans votre Drive
— Partager des fichiers en interne ou externe
— Gérer des projets d'équipes.

Programme

L'essentiel de Google Drive

— Accéder au Drive

— Importer des fichiers ou dossiers par lot

— Créer des dossiers et s'organiser

— Stocker un méme fichier dans plusieurs dossiers
— Supprimer et restaurer

— Exporter et télécharger

— Travailler en mode hors connexion

— Synchroniser Google Drive avec Windows*
Explorer et rechercher

— Le moteur de recherche

— La recherche avancée de fichiers

— Les différents menus

- Le paramétrage de l'interface

— Afficher les détails d'un fichier ou dossier
Exemple de travaux pratiques (a titre indicatif)

— Gérer ses dossiers et effectuer une recherche avancée

Besoin de renseignements ?

Contactez-nous :

B4 Contact@ordiformation81.fr

INFORMATIQUE
K Présentiel

@ Durée

A partir de 7 H (la durée sera définie
en fonction des résultats du test de
positionnement et/ou de vos besoins)

Lieu

Dans les locaux de I'entreprise ou
salle de formation

Validation visée

Attestation de formation

@ Informations pratiques

£ Modalités d'acces

Réservé a des groupes intra entreprise ou
a des parcours individuels personnalisés

& Délai d'inscription

Prévoir un délai d’environ 4 a 8 semaines
entre votre demande et la mise en ceuvre
de votre action de formation

& Référent Handicap

SARTORIO Laurent
06 07 03 02 74

@ Tarif

Sur devis, nous consulter

Nous contacter pour tout besoin particulier quant
a l'accés a cette formation (contraintes horaires,
alimentaires, mobilité...)

Q 06 07 03 02 74


mailto:formation%40afigec-informatique.fr?subject=Renseignements%20formation

Formation / Informatique / Sécurité informatique

Sécurité informatique

Partager un fichier ou dossier

— Partager un fichier et/ou dossier

— Comprendre et gérer les permissions

— Restreindre les droits de partages et de diffusion

— Modifier le partage

— Définir une date d'expiration au partage

— Transférer les droits de propriétés

— Gérer l'espace "Partagé avec moi"

Gérer des projets d'équipe

— La notion de travail d'équipe virtuelle

— Créer un Drive d'équipe et définir des propriétés

— Ajouter des membres a I'équipe

— Gérer les droits et autorisations

— Partager des fichiers avec des personnes externes a

I'équipe

— Les limites du Drive d'équipes

— Migrer un dossier Drive vers un Drive d'équipe

— La corbeille du Drive d'équipe

Exemple de travaux pratiques (a titre indicatif)

— Partage de fichiers vs Drive d'équipe : comparer les

deux possibilités de collaboration

Astuces et conseils sur les Drives

— Définir des conventions de nommage pour stocker les
fichiers

— Ajouter de la couleur a son arborescence et se donner

des priorités

— Utiliser le suivi et les favoris de fichiers

— Gérer les notifications

Méthodes & Moyens Pédagogique

— Formation dispensée en face a face

— Alternance d'apports théoriques, méthodes et pratiques

— Mise en situation sur cas concrets de l'entreprise

— Mise a disposition de I'ensemble des documents relatifs a
la formation via un accés personnalisé

Suivi & Evaluation

— Positionnement avant I'entrée en formation
— Quiz d'évaluation a mi-parcours

— Evaluation finale validée par le formateur

— Feuille d'émargement

— Evaluation de satisfaction a chaud

— Evaluation 4 froid

— Attestation de formation individualisée

Besoin de renseignements ?

Contactez-nous: g Contact@ordiformation81.fr

INFORMATIQUE
K Présentiel

@ Durée

A partir de 7 H (la durée sera définie
en fonction des résultats du test de
positionnement et/ou de vos besoins)

Lieu

Dans les locaux de I'entreprise ou
salle de formation

Validation visée

Attestation de formation

@ Informations pratiques

£ Modalités d'acces

Réservé a des groupes intra entreprise ou
a des parcours individuels personnalisés

& Délai d'inscription

Prévoir un délai d’environ 4 a 8 semaines
entre votre demande et la mise en ceuvre
de votre action de formation

& Référent Handicap

SARTORIO Laurent
06 07 03 02 74

@ Tarif

Sur devis, nous consulter

Nous contacter pour tout besoin particulier quant
a l'accés a cette formation (contraintes horaires,
alimentaires, mobilité...)

Q 06 07 03 02 74


mailto:formation%40afigec-informatique.fr?subject=Renseignements%20formation



