
Gemini et l’environnement Google Workspace

La formation « Gemini et l'environnement Google Workspace » vous permettra de prendre en main Gemini et de
comprendre son articulation avec les outils Google de votre quotidien, de formuler une demande qui produit un résultat
exploitable, d'utiliser l'intelligence artificielle directement dans Docs, Sheets, Slides, Gmail et Drive, d'exploiter un ensemble
de documents de référence avec NotebookLM, de créer des assistants réutilisables adaptés à vos tâches récurrentes, et
d'appliquer les précautions de confidentialité propres à l'environnement de votre entreprise. Le programme est donné à titre
indicatif et sera adapté à vos besoins et votre niveau après audit. N'hésitez pas à nous contacter pour toute demande
spécifique.

Contenu de la formation

Prendre en main Gemini
Fonctionnement d'un modèle génératif : capacités et
limites

Interface, modèles disponibles, gestion des
conversations

Compte personnel et compte Workspace : ce qui change
pour le traitement de vos données

Exploiter un corpus documentaire avec
NotebookLM
Réunir ses sources : documents internes, procédures,
comptes rendus

Interroger l'ensemble, obtenir une synthèse, comparer
des versions

La traçabilité des réponses vers les sources : ce que cela
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Formuler une demande exploitable
Contexte, rôle, tâche, format attendu

Fournir des exemples et des documents de référence

Itérer plutôt que recommencer

Exercices menés sur les cas réels des participants

L'intelligence artificielle dans les outils du
quotidien
Docs : rédaction, reformulation, synthèse, relecture

Sheets : construction de formules, mise en forme,
analyse d'un tableau existant

Slides : structuration d'une présentation, production de
visuels

Gmail : synthèse d'un fil de discussion, préparation de
réponses

Drive : rechercher et interroger ses propres fichiers

change en contexte professionnel

Atelier : constitution d'un carnet de recherche sur un
dossier réel

Créer ses assistants réutilisables
Les Gems : principe et cas d'usage

Rédiger des instructions qui tiennent dans la durée

Atelier : construction d'un assistant sur une tâche
récurrente du poste

Cadre d'usage et vigilance
Confidentialité et paramétrage administrateur au sein
de Workspace

Erreurs factuelles et méthode de vérification

Droits d'auteur et mention de l'usage de l'IA

Repères pour un usage encadré au sein de l'équipe
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