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Bureautique,
Google suite,
Office 365,

open Office...
Kézako ? 

Ice Breaker
Faisons connaissance et découvrons le sujet du jour, LA BUREAUTIQUE 
avec des questions faciles ! 
Mauvaises réponses acceptées :)

Excel 
?

Word
?

Cloud
?

Bureautique
?



Jérémie Daum 
Conseiller Numérique

A votre disposition en antenne France Services sur
l'Agglomération du Pays de l'Or pour un atelier
numérique individuel sur RENDEZ-VOUS ou sur un
atelier collectif SUR INSCRIPTION

conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr 

Agglomération du Pays de l’Or
 Antenne France Services 

de La Grande Motte et de Mauguio

 Zone Aéroportuaire
 300 Avenue Jacqueline Auriol – CS70040

 34137 MAUGUIO CEDEX
Tél. 04 67 12 35 00

Votre intervenant

mailto:conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr


Programme de
l'atelier numérique
d'aujourd'hui
A quoi sert La bureautique ? 

Rédiger, gérer, publier, envoyer des
documents écrits

A gérer des tableaux de prix, des devis,
des factures, des programmes

A gérer des To Do List, des agendas
ou encore de la communication ....

Connaître les différentes solutions bureautiques en ligne 
Comparer les prix et comprendre les enjeux des données
C’est quoi le Cloud, le drive et le travail en ligne collaboratif ?
Combien ça coûte ? 
Savoir utiliser une des suites bureautiques existantes permet
généralement d’être familiariser avec les autres 
Pratique de la suite Google Workspace pour commencer...

CE QUE NOUS APPRENDRONS ET PRATIQUERONS :



1 - A quoi sert La Bureautique ? 



La bureautique désigne les logiciels qui aident l'entreprise (mais aussi le particulier) dans la
création et la rédaction de documents, de feuilles de calculs ou de présentations.

Traitement de texte : rédaction document type Microsoft Word, Google Doc, Open Office Texte (writer) ...

Tableur : gestion de calculs, prix, budget type Microsoft Excel, Google Sheets, Open Office Calc...

Présentation : création de diaporama de présentation de type Microsoft Powerpoint, Google Slide, Open
Office Présentation

Concrètement en entreprise cela me sert à créer et fournir à mes clients : 
Courrier officiel, courrier à en tête, CV...

Facture, comptabilité (attention réglementations factures et compta) 
Présenter ou communiquer sur mon offre

Définition Bureautique 
et Pourquoi en ai je besoin ?



2 - Quelles solutions de
bureautique existent ?

Bien les comparer avant de
les choisir



Connaissez-vous ces solutions de bureautique ? 
Et les entreprises qui se cachent derrière ?

GOOGLE WORKSPACE
doc, sheets, slide, agenda, drive

MICROSOFT OFFICE 
(désormais 365)

word, excel, powerpoint, outlook, Teams,
Onedrive...

LIBRE OFFICE
writer, calc, impress

APPLE IWork
Pages, Numbers, Keynote

APACHE OPEN OFFICE (4)
writer, calc, impress

FRAMASOFT 
Framadate (sondage)

Framapad (texte)



Le plus important c’est de connaître les équivalents
d’outils, applis, logiciels bureautique

WORD

EXCEL

POWERPOINT



Y a pas que Google, Microsoft et Apple dans la vie
bureautique... Y a aussi Framasoft  (logiciels libres)

https://framasoft.org/fr/

https://framasoft.org/fr/


3 - Combien ça coûte ?
Et combien ça stocke ?



Quels outils inclus, quelle limites de stockage gratuit ? 
Combien ça coûte au delà ?

Fonctionne avec le stockage en ligne Google Drive
(uniquement 15 GO en “gratuit”)

Fonctionne avec le stockage en ligne Microsoft
Onedrive (uniquement 5 GO en “gratuit”)



Ko, Mo, Go, To, le poids d'un fichier
j'y comprends rien ! 

Rappel unité de mesure de
stockage des données
numériques

Source : CEDRIC INFORMATIQUE / COMPRENDRE LA TAILLE DES FICHIERS INFORMATIQUE
https://formation-informatique-avec-cedric.fr/pdf/tableau-de-conversion-informatique.pdf

https://formation-informatique-avec-cedric.fr/pdf/tableau-de-conversion-informatique.pdf
https://formation-informatique-avec-cedric.fr/pdf/tableau-de-conversion-informatique.pdf


Comparatif en poids de fichier type

Comparatif des poids d'un fichier et équivalence
entre page, photos, vidéos, musiques....

Pour se donner une meilleure idée de ce que l'on
peut stocker sur un drive de 5 GO à 15 GO

Source : Fiche Pédagogique Les Bons Clics
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/espace-de-stockage-resume 

https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/espace-de-stockage-resume
https://www.lesbonsclics.fr/fr/ressources-pedagogiques/espace-de-stockage-resume


4 - Pratiquons ensemble 
un des outils de
bureautique en ligne !



Pour commencer (sur Ordinateur) je fais une recherche
sur Google "Google Workspace " ou je vais directement

ici https://workspace.google.com/intl/fr/business/
  



Vous n'avez pas encore de compte Google ?
Créons-en un ensemble ! ("gratuit" mais...)

https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=fr

https://play.google.com/store/


Si vous avez déjà  un Compte Google 
et que vous y êtes bien connecté,

Vous pouvez cliquer sur votre boite à outils ici



A partir de votre compte Google créé
Repérez les applications bureautiques 

Docs, Sheets, Slides parmi les outils Google



Depuis le smartphone ou la tablette vous pouvez télécharger 
et utiliser les applications Google comme 

Docs, Sheets, Slide, Drive, Agenda.... 

Sur Google Play (Tel et Tablette Android)                   OU sur App Store (Iphone-Ipad)





Pratiquons ensemble Google 
Docs

https://docs.google.com/document/u/0/?hl=fr&pli=1

https://docs.google.com/document/u/0/?hl=fr&pli=1


Pratiquons ensemble Google 
Sh eets

https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/

https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/


Alternative Google Sheets et Excel 
pour devis et factures

https://www.henrri.com/

https://www.henrri.com/


Pratiquons ensemble Google 
Sli des

https://docs.google.com/presentation/u/0/ 

https://docs.google.com/presentation/u/0/
https://docs.google.com/presentation/u/0/


Alternative Google Sli des et Powerpoint
https://www.canva.com/

Voir atelier numérique dédié

https://www.canva.com/




Testez vos connaissances sur la bureautique



Testez vos connaissances numériques gratuitement en 10 questions
Tosa Digital (DIGI COMP pour un premier test d’outils numériques)

https://www.tosa.org/FR/certification?brand=digital  

https://www.tosa.org/FR/certification?brand=digital


Testez vos connaissances bureautique gratuitement en 10 questions
Tosa Desktop (plus difficile, choisir Sheets, Excel, Word, Excel...)  

https://www.tosa.org/FR/certification?brand=desktop  



Pour votre attention et pratique !

A bientôt pour un nouvel atelier numérique...



Nom de l'animateur de l'atelier : 
Jérémie Daum

Date de l'atelier : 

CERTIFICAT DE PARTICIPATION

pour avoir participé avec succès à l'atelier
numérique Comparer, découvrir et utiliser des
outils de bureautique avec Google Workspace
ou Microsoft 365, Libre Office...

Ce certificat est décerné à :

Nom / Prénom :



Contacts du conseiller numérique 

Jérémie à la Grande Motte ou à Mauguio 
Ateliers collectifs sur incription
ou individuels sur RDV



Auteur de ce support pédagogique 
sous Licence Creative Commons BY NC ND

Jérémie Daum Conseiller Numérique 

conseiller.numerique.efs@paysdelor.fr

Date de la rédaction et mise à jour : SEPTEMBRE 2024

Organisme d’accueil de médiation numérique : Espaces France Services
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