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Introduction

Lutilisation efficace de Microsoft Office et de Google Workspace est essentielle pour les étudiants de 18
ans qui cherchent a améliorer leur productivité et a réussir dans leur travail et leurs études. Dans ce monde
numeérique, les compétences en productivité sont de plus en plus importantes pour les employeurs et les
établissements d'enseignement.

Les étudiants qui maitrisent les outils de productivité tels que Word, Excel, PowerPoint, Google Docs,
Google Sheets et Google Slides ont un avantage concurrentiel sur le marché du travail et peuvent créer des
documents, des présentations et des feuilles de calcul de haute qualité.

Objectifs de la legon

Les objectifs de cette legon sont de fournir aux étudiants de 18 ans les compétences avancées nécessaires
pour utiliser Microsoft Office et Google Workspace de maniére efficace, en mettant l'accent sur
I'amélioration de la productivité.

¢ Analyser les fonctionnalités avancées de Microsoft Office et de Google Workspace pour améliorer la
productivité.

¢ Créer des documents complexes, des présentations et des feuilles de calcul en utilisant les
fonctionnalités avancées de Microsoft Office et de Google Workspace.

« Evaluer les avantages et les limites de I'utilisation de Microsoft Office et de Google Workspace pour
améliorer la productivité.

¢ Synthétiser les connaissances acquises pour développer des stratégies personnelles pour améliorer
la productivité.

Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.
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Plan de la legon

Cette legon sera dispensée en 7 sections, chacune avec des objectifs et des activités spécifiques.

Section 1 : Introduction a Microsoft Office et Google Workspace

Section 2 : Fonctionnalités avancées de Microsoft Office

Section 3 : Fonctionnalités avancées de Google Workspace

Section 4 : Collaboration en ligne avec Google Workspace

Section 5 : Gestion de données avec Microsoft Excel et Google Sheets

Section 6 : Création de présentations interactives avec Microsoft PowerPoint et Google Slides
Section 7 : Conclusion et évaluation

Section 1 : Introduction a Microsoft Office et Google Workspace

Présentation des fonctionnalités de base de Microsoft Office et Google Workspace
Discussion sur l'importance de la productivité dans le monde numérique

Activité : Création d'un document simple avec Microsoft Word et Google Docs

Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.
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Section 2 : Fonctionnalités avancées de Microsoft Office

Présentation des fonctionnalités avancées de Microsoft Word, Excel et PowerPoint

Activité : Création d'un document complexe avec Microsoft Word, d'une feuille de calcul avec Excel et d'une
présentation avec PowerPoint

Discussion sur les avantages et les limites de I'utilisation de Microsoft Office pour améliorer la productivité

Fonctionnalités avancées de Microsoft Word

Création de documents complexes avec Microsoft Word

Utilisation des fonctionnalités avancées de Microsoft Word pour améliorer la productivité

Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.



Section 3 : Fonctionnalités avancées de Google Workspace

Présentation des fonctionnalités avancées de Google Docs, Google Sheets et Google Slides

Utilisation des fonctionnalités avancées de Google Workspace pour améliorer la productivité

Activité : Création d'un document complexe avec Google Docs, d'une feuille de calcul avec Google Sheets et d'une présentation
avec Google Slides

Etude de cas : Utilisation de Google Workspace dans une équipe de projet

Présentation d'un exemple d'utilisation de Google Workspace pour améliorer la collaboration et la productivité dans une équipe de
projet

Section 4 : Collaboration en ligne avec Google Workspace

Présentation des outils de collaboration en ligne de Google Workspace

Utilisation de Google Drive pour stocker et partager des fichiers
Utilisation de Google Docs pour collaborer sur des documents
Utilisation de Google Sheets pour collaborer sur des feuilles de calcul

Utilisation de Google Slides pour collaborer sur des présentations

Exemple : Création d'un document collaboratif avec Google Docs
Etapes pour créer un document collaboratif avec Google Docs

Section 5 : Gestion de données avec Microsoft Excel et Google Sheets

Présentation des fonctionnalités de gestion de données de Microsoft Excel et Google Sheets

Utilisation de formules et de fonctions pour analyser des données
Utilisation de graphiques et de tableaux pour visualiser des données

Utilisation de pivot tables pour analyser des données

Etude de cas : Utilisation de Microsoft Excel pour analyser des données de vente

Présentation,dun exemple dutilisatiense Micsoseii-Exce) potanalysendes.danneasidavente ekprendre des décisions éclairées

de Google Workspace pour améliorer la productivité.

Section 6 : Création de présentations interactives avec Microsoft PowerPoint et Google Slides

Présentation des fonctionnalités de création de présentations interactives de Microsoft PowerPoint et Google Slides

Utilisation de themes et de modeles pour créer des présentations
Utilisation d'images et de vidéos pour illustrer des points

Utilisation d'animations et de transitions pour animer des présentations

Exemple : Création d'une présentation interactive avec Google Slides



Etapes pour créer une présentation interactive avec Google Slides
Section 7 : Conclusion et évaluation

Résumé des compétences acquises pendant la legon
Evaluation des compétences acquises

Discussion sur les applications pratiques des compétences acquises

Réflexion : Comment appliquer les compétences acquises dans la vie quotidienne

Invitation a réfléchir sur les moyens d'appliquer les compétences acquises dans la vie quotidienne
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ans qui cherchent a améliorer leur productivité et a réussir dans leur travail et leurs études. Dans ce monde
numeérique, les compétences en productivité sont de plus en plus importantes pour les employeurs et les
établissements d'enseignement.

Les étudiants qui maitrisent les outils de productivité tels que Word, Excel, PowerPoint, Google Docs,
Google Sheets et Google Slides ont un avantage concurrentiel sur le marché du travail et peuvent créer des
documents, des présentations et des feuilles de calcul de haute qualité.

Objectifs de la legon

Les objectifs de cette legon sont de fournir aux étudiants de 18 ans les compétences avancées nécessaires
pour utiliser Microsoft Office et Google Workspace de maniére efficace, en mettant l'accent sur
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¢ Créer des documents complexes, des présentations et des feuilles de calcul en utilisant les
fonctionnalités avancées de Microsoft Office et de Google Workspace.
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¢ Synthétiser les connaissances acquises pour développer des stratégies personnelles pour améliorer
la productivité.



Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.
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Plan de la legon

Cette legon sera dispensée en 7 sections, chacune avec des objectifs et des activités spécifiques.

Section 1 : Introduction a Microsoft Office et Google Workspace

Section 2 : Fonctionnalités avancées de Microsoft Office

Section 3 : Fonctionnalités avancées de Google Workspace

Section 4 : Collaboration en ligne avec Google Workspace

Section 5 : Gestion de données avec Microsoft Excel et Google Sheets

Section 6 : Création de présentations interactives avec Microsoft PowerPoint et Google Slides
Section 7 : Conclusion et évaluation

Section 1 : Introduction a Microsoft Office et Google Workspace

Présentation des fonctionnalités de base de Microsoft Office et Google Workspace
Discussion sur l'importance de la productivité dans le monde numérique

Activité : Création d'un document simple avec Microsoft Word et Google Docs

Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.
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Section 2 : Fonctionnalités avancées de Microsoft Office

Présentation des fonctionnalités avancées de Microsoft Word, Excel et PowerPoint

Activité : Création d'un document complexe avec Microsoft Word, d'une feuille de calcul avec Excel et d'une
présentation avec PowerPoint

Discussion sur les avantages et les limites de I'utilisation de Microsoft Office pour améliorer la productivité

Fonctionnalités avancées de Microsoft Word

Création de documents complexes avec Microsoft Word

Utilisation des fonctionnalités avancées de Microsoft Word pour améliorer la productivité

Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.



Fin de la legon. Nous espérons que vous avez appris beaucoup de choses sur |'utilisation avancée de Microsoft Office et
de Google Workspace pour améliorer la productivité.



