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Google Workspace with Gemini

Google Workspace mit Gemini bietet Kundinnen und Kunden generative KI-
Funktionen innerhalb von Google Workspace. In diesem Kurs lernen Sie die
wichtigsten Funktionen von Gemini kennen und erfahren, wie diese genutzt

werden konnen, um Produktivitdt und Effizienz in Google Workspace zu steigern.

Kursinhalt

¢ Introduction to Google Workspace with Gemini
* Gemini app

* Gemini in Gmail

* Gemini in Google Docs

¢ Gemini in Google Slides

* Gemini in Google Sheets

e Gemini in Google Meet

* Gemini in Google Drive

e Create engaging video with Google Vids

Zielgruppe
Kundinnen und Kunden

Voraussetzungen
Der Kurs ist auch fiir Einsteigerinnen und Einsteiger geeignet.

Kursziel

¢ Die Gemini-App nutzen, um Ideen zu entwickeln, tiefgehende Recherchen
durchzufiihren und hochgeladene Inhalte zu analysieren.

® E-Mails mit Gemini in Gmail verfassen, iberarbeiten und zusammenfassen.

¢ Texte mit Gemini in Google Docs erstellen und optimieren.

* Bilder generieren und Prasentationen mit Gemini in Google Slides verbessern.
e Daten in Google Sheets mithilfe der Inhalts- und Formelerstellungstools von
Gemini generieren, analysieren und visualisieren.

¢ Die Notizaufnahme vereinfachen und Meetings mit Gemini in Google Meet
effizienter gestalten.

¢ Informationen aus mehreren Quellen mit Gemini in Google Drive
zusammenfassen, durchsuchen und zusammenfihren.

e Diskussionen in Google Chat zusammenfassen, Aufgabenpunkte extrahieren und
Fragen fir ein schnelles Aufholen beantworten.

¢ Professionelle Videos mit den generativen KI-Funktionen in Google Vids erstellen,

strukturieren und verfeinern.

¢ NotebookLM und NotebookLM Plus kennenlernen, um ein skalierbares
Wissenshub aufzubauen und lhre Kl-gestiitzte Lernerfahrung individuell
anzupassen.
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Dieser Kurs im Web

ri[m] Alle tagesaktuellen Informationen
Y und Moglichkeiten zur Bestellung

.-"'.‘EI- finden Sie unter dem folgenden Link:

. www.experteach.de/go/GCWG

Vormerkung

Sie konnen auf unserer Website einen Platz
kostenlos und unverbindlich fiir 7 Tage reservieren.
Dies geht auch telefonisch unter 06074 4868-0.

Garantierte Kurstermine

Fir Ihre Planungssicherheit bieten wir stets eine
groRe Auswahl garantierter Kurstermine an.

lhr Kurs maBgeschneidert
Diesen Kurs kénnen wir fiir lhr Projekt exakt an
Ihre Anforderungen anpassen.

Training Preise zzgl. MwSt.
Termine in Deutschland 1Tag €995,-
Online Training 1Tag €995,-

Termine auf Anfrage




Introduction to Google Workspace with Gemini
Objectives Define generative Al, and understand its
potential, challenges, and limitations.

Outline the main features in Google Workspace with
Gemini.

Understand how to use Gemini responsibly.

Gemini app

Objectives Explore the Gemini app as a standalone Al
assistant.

Learn to interact with Gemini via its web and mobile
applications.

Discover how to upload and analyze files within the
Gemini app.

Explore Gemini's features.

Learn to create custom Gem:s for tailored Gemini
responses.

Gemini in Gmail

Objectives Use Gemini in Gmail to write an email.
Use Gemini in Gmail to refine an email.

Use Gemini to summarize an email.

Use custom Gems in the side panel in Gmail.
Activities Exercise: Write and refine an email in Gmail
using Gemini

Gemini in Google Docs

Objectives Use Gemini to generate written content.
Use Gemini to refine written content.

Use Gemini to generate a document.

Use the side panel to enhance a document.
Activities Exercise: Generate and refine content in
Docs using Gemini

Gemini in Google Slides

Objectives Use Gemini to generate images in a
presentation.

Use Gemini to refine image results.

Use the side panel to enhance your presentation.
Activities Exercise: Generate an image and apply a
style in Slides using Gemini

Gemini in Google Sheets

Objectives Use Gemini to generate and refine tables.
Use Gemini to create formulas.

Perform actions with Gemini.

Generate data analysis, insights, charts and graphs.
Use the Al function to generate text content.
Activities Exercise: Generate and refine a tracker or
project plan in Sheets using Gemini

Gemini in Google Meet

Inhaltsverzeichnis
Google Workspace with Gemini

Objectives Use Gemini to help you take meeting
notes.

Use Ask Gemini to simplify your meeting experience
Activities Exercise: Create a background, generate
translated captions, and take notes in Meet

using Gemini

Gemini in Google Drive

Objectives Use Gemini to find files and ask questions
about one or more files.

Synthesize relevant information across Google
Workspace and Google web searches

using Gemini.

Stay up to date on changes to your files.

Gemini in Google Chat

Objectives Use Gemini to summarize a space or
conversation.

Generate a list of action items from a space or
conversation using Gemini.

Answer specific questions about a space or
conversation using Gemini.

Create engaging video with Google Vids
Objectives Generate custom video clips and images
using Veo 3.1.

Create a video draft structure using the Storyboard
feature.

Produce narration by generating an Al voiceover or
recording yourself.

Refine a video draft by editing the transcript.
Collaborate on and export Vids-generated videos.
NotebookLM and NotebookLM Plus

Objectives Create a robust knowledge hub using
NotebookLM, including the Discover Sources
feature.

Customize your Al learning with advanced chat
settings and various Audio Overview

styles.

Utilize NotebookLM Plus features to scale your
workflow
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