BIENVENUE - DEGEMER MAT

Séance 3.1 : Créer, parameétrer et utiliser son compte «Google Drive»

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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POURQUOI

... cette séance ?

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
Formateur - Jéremie ROULLET
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OBJECTIF PEDAGOGIQUE

A partir d'un ordinateur, smartphone ou tout

autre appareil connecté a Internet, utiliser les
principales fonctionnalités de Google Drive.

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur -'Jéremie ROULLET

http://www.amotis-conseil.fr


http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
https://ssl
https://ssl
http://www
http://www

RESULTATS PRO VISES

- Créer des documents textes (type Word), tableur (Excel),
presentation (Powerpoint), formulaire ou questionnaire sans logiciel(s).
- Partager ses documents avec ses collegues, stagiaires, amis,

- Travailler en commun et simultanément sur un méme document.

Encourager et optlmlser ,_;uhhsatmn des services Google

afin d’ameéliorer son efficacite au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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INTRODUCTION

... €n SIX questions !

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
Formateur - Jéremie ROULLET

http://www.amoris-conseil.fr


http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www
http://www
https://ssl
https://ssl
http://www
http://www

QUESTION 1/6

Selon vos connaissances, «Google Drive» est :

. une maladie psychosomatique
. une entreprise commerciale
. un service informatique

Encourager et optlmlser -,fut-hsatlon des services Google

afin d’ameéliorer son efficaate au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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Qu’est-ce qu'un espace de stockage en ligne ?

. un site intranet sécurisé

. 'équivalent d’'une clef USB mais sur Internet
. un forum contenant des archives numeériques

Encourager et optlmlser -,fut-hsatlon des services Google

afin d’ameéliorer son efficaate au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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Que signifie «partager» ses fichiers en ligne ?

. C'est rendre accessibles ses propres fichiers depuis Internet

. C'est télécharger légalement (ou non) des fichiers
. c'est |'utilisation du firewall pour éviter les virus sur ses documents

Encourager et optimiser 't ,.,f,;hsavlon'des services Google

afin d’ameéliorer son eff' caC|te au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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Comment activer son compte Google Drive ?

. en appelant un numeéro de tél. spécial (antenne parisienne)

. en rentrant un clef d’enregistrement (un code d’acces)
. en cliquant une fois sur le bon icone depuis son compte Gmail

Encourager et optimiser 't ,.,f,;hsavlon'des services Google

afin d’ameéliorer son eff' caC|te au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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Selon vous, avec «Google Drive», est-1l possible :

. d'échanger des documents et de travailler a plusieurs dessus ?

. de créer un document tableur (type Excel) sans aucun logiciel ?
. de transformer un document de travail en PDF ?

Encourager et optimiser 't ,.,f,;hsavlon'des services Google

afin d’ameéliorer son eff' caC|te au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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Selon vous, le service «Google Drive» est-il :

. récent (moins d’un an)

. sujet a une tarification
. disponible en Francais

Encourager et optlmlser -,fut-hsatlon des services Google

afin d’ameéliorer son efficaate au travail.
Formateur Jeremle ROULLET
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CONCLUSION

... Google Drive, c'est ?

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
Formateur - Jéremie ROULLET
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GOOGLE DRIVE

C'est un service informatique simple d'utilisation ! C'est un

/.

espace de stockage en ligne qui permet a un utilisateur d'y

mettre et partager ses fichiers personnels et de pouvoir y
acceder depuis n'importe quel terminal connecté a Internet.

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
Formateur - Jérémie ROULLET
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MERCI DE VOTRE ATTENTION

... passons a la pratique !

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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A (SAVOIR)FAIRE

... en action !

X Se connecter, paramétrer son compte «Google Drive»

x Créer ou importer un document texte, tableur ou
présentation sur «Google Drive»

x Partager des documents et gérer les droits d'acces

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
Formateur - Jéremie ROULLET
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SE CONNECTER

... et paramétrer «Google Drive»

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
Formateur - Jéremie ROULLET

http://www.amoris-conseil.fr


http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
https://ssl
https://ssl
http://www
http://www

/ -" Google X \D

C N O www.google.fr

“§ Google ( Nouvelonglet £ Opérateur de son

(OIS ;. Play YouTube Actualités Gmail Plus -

1) Connectez-vous a votre compte GMAIL (boite mail Google)

prenom_nom@gmail.com

France

Google

Vérifiez que vous étes bien connecté a votre compte GMAIL afin de pouvoir passer a la suite.

Recherche Google J'ai de la chance

iGoogle Solutions publicitaires

Google+

Solutions d'entreprise

A propos de Google

Confidentialité et conditions d'utilisation

Google.comin English

** Bureau

afind amellorer () efficaate au travail.

Formateur Jeremle ROULLET
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Vous avez besoin de vos identifiants

et mot de passe afin de vous
connecter.

Si vous n‘avez jamais créé de compte

Connexion =008k GMAIL, cliquez sur «INSCRIPTION» et

E-mail

suivez les instructions.

prenom.nom (@gmail.com)

Mot de passe

SReReRRKCK

Connexion Rester connecté

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.

Formateur = Jérémie ROULLET
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2) Accédez a votre compte Google «Drive» (ou Google «Document» selon les versions)

En haut de I'écran, sur la barre des menus Google...
... cliquez sur «Documents» ou «Drive» en haut sur la barre des menus Google.

Un exemple de barre de menu ci-dessous :

+You Search Images Maps Play YwuTube Gmail { Documents ) Calendar Translate More~

7 TWES
GOOS[Q -— Q '\ | . — M icoria BOULLET -

/= Mon Drive - Google Drive - Windows Internet Explorer
o

@._ ¥ £ hups google.com v i_% 49 | X ." Pl
Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

i Favors | 535 @ Bienvenue sur le site de Bos... @ Accusil Ousst France Entre... € N\gevue de presse - CCIde Q... @ Ouest France Emploi. Offre ... &= annonce pole emplod

€ Mon Drive - Google Drive Vi\ * B © s v Page v Sécwité v Outils v )~

+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualites Gmail Documents Agenda Plus -

bourb + Partacer -

£ ::ﬂal‘

w
114
(44
Y1)
=
4y (]

Google
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/= Mon Drive - Google Drive - Windows Internet Explorer

—

| Ié. https://drive. google.com) # my-drive vl 3 ] el |2

q-

Fichier  Edition  Affichage Favoris  Outils 7

g:,? Favoris '{5 @ Bienvenue sur le site de Bos... ﬂ Accueil Ouest France Entre... €  Revue de presse - CCIde Q... & ouest France Emploi. OFfre ... & annonce pole emploi

{€ Mon Drive - Google Drive f2 - B) [ @ - Page- Sécurté - Outls - @~

.
+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus ~
N’

( ;0\)Sl€ “ stephane bourb... + Partager v K

Drive [

Vous pouvez revenir 4 linterface classique a * -
tout moment & l'aide du menu "Paramétres”.

— ﬂ Masquer

¥ Mon Drive Bienvenue dans Google Drive !
Partagés avec moi ) ) . .
Pour commencer, installez Google Drive sur votre PC. Ajoutez ensuite des -
fichiers a votre Drive. lls seront automatiqguement synchronisés avec Mon .

e ‘

Récents
Bl Installer Google Drive pour PC
2w

Télécharger Google Drive

Vos fichiers a portée de main. ou Partage et collaboration v @
ue vous soyez

que v y — Partagez vos fichiers, dossiers et -

Accédez a Google Drive oU que vous i i documents Google et collaborez

soyez en vous connectant a — J avec les persennes de votre choix. . ‘...

drive.google.com ou via l'application il

pour mobile.

s demarrer € - 9% v /" Boite de réception (4)... /> Mon Drive - Google D... FR ’( ) 14:02

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur -:Jéremie ROULLET
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3) Paramétrer votre compte Google Drive.

L Mo oople Drive - Windows Internet Explorer
@ A < .g https google.com VT&T 2 X '.' Mo
Fichier Edtion Affichage Favoris Oubls 7

¢ Favoris o5 9 Bienverue sur le site de Bos... @) Accusil Ouest France Entre... | Revue de presse - CCI deYw_ ® Ouest France Emploi. Offre ... §& annonce pole emploi

€ Mon Drive - Google Drive - B | g v Page~ Sécurité v Outis v @~

+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualités ymail Documents Agenda Plus -
GO\ )gle “ stephane bourb + Partager v

e ) o x
Dr[ ve - Vous pouvez revenr a lNinterface classique a
tout moment a laide du menu "Paramétres”.

=30

|| ¥ Mon Drive Bienvenue dans Google Drive ! . .
Partagées avec mo
ariages avec mol Pour commencer, installez Google Drive sur votre PC. Ajoutez ensuite des ‘
2

o foniers a voire Drive I3 seront automatiquemant synchronse
SUIvIs
Drive

Recents

Ol v Installer Google Drive pour PC

Encourager et optimiser Futilisation des services Google
afin d’ameéliorer son efficacite au travail.

Formateur - Jérémie ROULLET
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L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

1) Choisir le francais 2) Définir et/ou modifier les
comme langue principale modalités d'importation de
documents

Trier =

Densité d'affichage :
Normale

v" Moyenne
Elevée

Revenir temporairement a l'ancienne interface

1 ----- > Paramétres

2 _____ > Paramétres d'importation b
Gérer les applications
Raccourcis clavier
Aide

Signaler un probléme

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

Google
1) Choisir le francais

comme langue principale Parameires
Général Edition

Fuseau horaire :

Emplacement pour
I'ouverture des documents :

Indicateurs de mise a jour:

Stockage :

Modifier votre profil:

Parameétres de compte
Google:

( Francais E

[ Choisir un fuseau horaire... @

® Dans une nouvelle fenétre
() Dans la fenétre actuelle

M Afficher en gras les éléments mis a jour

Utilisation de 681 Mo sur 5 Go (8 Mo dans la corbeille)
Seuls les fichiers stockés (.PDF, .DOC, .JPG, etc.) sont compt:

Obtenir plus d'espace de stockage
Modifiez votre profil Google pour modifier votre pseudonyme, vo

Consultez |la page des paramétres de votre compte Google pour
plus sur l'accés aux autres services Google.

« Retour a Google Drive (Enregistrer) (Annuler)

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.

Formateur = Jérémie ROULLET
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1) Choisir le francais
comme langue principale

+Vous Recherche Images

Google

Paramétres
Général Edition
Langue :

Fuseau horaire :

Emplacement pour

I'ouverture des documents :

Indicateurs de mise a jour :

Stockage :

Modifier votre profil:

Paramétres de compte
Google:

« Retour a Google Drive ( Enregis

Choisissez une langue...
Bahasa Indonesia

Catala

Cestina

Dansk

Deutsch

English (United Kingdom)
English (United States)
Espafiol

Filipino

Hrvatski
Italiano
Latviesu
Lietuviy
Magyar
Nederlands
Norsk
Polski
Portugués (Brasil)
Portugués (Portugal)
Romana
Slovencina
Slovenscina
Suomi
Svenska
Tiéng Viét
Turkge
EAANvik&
Bvarapcku
Pycckuia
Cpncku
YkpaiHcoka
may

Ll

FAET

fest
EEEEE
szl

8P
EEREEE
EEEEEE
Tne

3 (RE)
fX (AW)

v

http://www.amoris-conseil.fr

ints mis a

Go (8 Mo«
DF, .DOC,
kage

our modifie

etres de vc¢
srvices Goi

ogle - Aide

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET


http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
https://ssl
https://ssl
http://www
http://www

L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

2) Définir et/ou modifier les
modalités d'importation de

documents
Ter v = =22 a -
Densité d'affichage :
Normale
v" Moyenne
Elevée

Revenir temporairement a I'ancienne interface

Parameétres
Parameétres d'importation <- 2 y
Gérer les applications

Convertir les fichiers importés au format Google Documents

Convertir le texte des fichiers i PDF importés
nvertir le texte des fichiers image ou impo Raccourcis clavier

Aide
Signaler un probléme

Vérifier les paramétres avant chaque importation

Encourager et optimiser 'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

2) Définir et/ou modifier les
modalités d'importation de

documents
Ter v = =22 a -
Densité d'affichage :
Normale
v" Moyenne
Elevée

Revenir temporairement a I'ancienne interface

Paramétres

[ b
Convertir les fichiers importés au format Google Documents ~— <C===~ Paramétres dimportation

Gérer les applications
Convertir le texte des fichiers image ou PDF importés

Raccourcis clavier
Aide

Signaler un probléme

Vérifier les paramétres avant chaque importation

Encourager et optimiser 'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

2) Définir et/ou modifier les
modalités d'importation de

documents
«Convertir les fichiers au
format Google Documents»
permet de «transformer» vos
fichiers originaux (Word,
Convertir les fichiers importés au format Google Documents = <{===~= Exce| ) en fiChier Utilisables
Convertir le texte des fichiers image ou PDF importés SOUS GOOQ|e

Vérifier les paramétres avant chaque importation

Encourager et optimiser Futilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur -Jéremie ROULLET
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L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

2) Définir et/ou modifier les
modalités d'importation de
documents

Vous pouvez convertir les types de fichiers
suivants :

* Pour les feuilles de
calcul : .xlIs, .xIsx, .ods, .csv, .tsy, .txt, .tsb
* Pourles documents : .doc, .docx, .html,
texte brut (.txt), .rtf
» Pour les présentations : .ppt, .pps, .pptx
* Pour les dessins : .wmf
Convertir le texte des fichiers image ou PDF importés «  Pour la reconnaissance optigue de
caracteres : .jpg, .gif, .png, .pdf

Convertir les fichiers importés au format Google Documents = <{====

Vérifier les paramétres avant chaque importation

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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L’icone «Paramétrage» permet notamment deux choses importantes :

2) Définir et/ou modifier les
modalités d'importation de

documents
«Convertir le texte des
fichiers images ou PDF
importés» est utilisé pour
extraire du texte de fichiers
Convertir les fichiers importés au format Google Documents |m a g e ou P D F
Convertir le texte des fichiers image ou PDF importés <----

Plus d’infos ici
Vérifier les paramétres avant chaque importation —

Encourager et optimiser {'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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CREER UN DOCUMENT

... ou I'importer avec «Google Drive»

Goo gle

Apps

Vs

Mncrosoft'

5 Office 365

Encourager et optimiser Fufilisation des services Google
afin d’ameéliorer son efficacite au travail.

Formateur -:Jéremie ROULLET
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Deux options principales s’offrent a vous :

a) Créer un nouveau document
X traitement de texte, tableur, présentation, etc.

b) Importer un document
x déja créé sur votre PC ou stocké sur votre clef USB

¥ Mon Drive

Partages avec moi
Suivis
Recents

Plus »

Telecharger Google Drive

Encourager et optimiser utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur -Jéremie ROULLET
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a) Créer un
nouveau document

X traitement
de texte, tableur,
présentation, etc.

/= Mon Drive - Google Drive - Windows Internet Explorer

@‘.-\-_//; 4 |g https://crive google.com) @y -drive

Fichier  Edition Affichage Favoris Outils 7

T,.? Favaris 715 @ Bienvenue sur le site de Bos... e Accueill Ouest France Entre... &  Revue de presse - CCIde Q... @ Ouest France Emploi. OFffre ... & annonce pole emploi

€ Mon Drive - Google Drive * B) [ @ -~ Pagev Sécuité v Outis - @~
+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus ~
GO‘\)SIG “ stephane bourb. + Partager b & -
Drive - Vous pouvez revenir a linterface classique a * -

tout moment 3 l'aide du menu "Paramétres”.

Masquer

Bienvenue dans Google Drive ! . .
P £s ave i
artages avec moi Pour commencer, installez Goegle Drive sur votre PC. Ajoutez ensuite des ‘ .

Suivie fichiers a votre Drive. lls seront automatiquement synchrenisés avec Mon
Drive. ‘
Récents

Télécharger Google Drive

Vos fichiers a portée de main, ou
que vous soyez

Partage et collaboration v @
Partagez vos fichiers, dossiers et -

documents Google et collaborez

soyez en vous connectant 3 avec les personnes de votre choix. > S —
drive.google.com ou via l'application > 1

pour mobile.

Accédez 3 Google Drive ol que vous

; demarrer RS (- D) /- Boite de réception (4)... /= Mon Drive - Google D... FRR) 14:02

oo
afin d’améliorer soh efficacité au travail.
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/= Mon Drive - Google Drive - Windows Internet Explorer

@E; @ ’E https://drive google.com/#my-cive VI % l hed| RS

Fichier  Edition Affichage Favoris Outils 7

D
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{€ Mon Drive - Google Drive ‘ * [ Y = v Pagev Sécwité v Outils v @)~

+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus -~
GO'\)SIG “ stephane bourb. 0 + Partager ' & -
Drive [ ous pouvez revenir a linterface classique a * -

tout moment 3 l'aide du menu "Paramétres”.

Masquer

:nvenue dans Google Drive ! . .
commencer, installez Google Drive sur votre PC. Ajoutez ensuite des ‘ -
rs a votre Drive. Il seront automatiqguement synchronisés avec Mon l " )

aller Google Drive pour PC

E Document texte

D Présentation
am )
W Feuille de calcul

E Formulaire

B Dossier

Plus

A partir du modéle...

fichiers a portée de main. ou Partage et collaboration r @
ue vous soyez
q ' y — Partagez vos fichiers, dossiers et -
Accédez 3 Google Drive ol que vous i i documents Google et collaborez
soyez en vous connectant a — J avec les personnes de votre choix. i) ;-.
drive.google.com ou via l'application i

pour mobile.

-

s demarrer €L 96 © /" Boite de réception (4)... /- Mon Drive - Google D... /" Document sans titre -... FR ’() s 14:05

Encourager et optlmls"""' ‘utilisation des services Google

afin d’ameéliorer son effi caC|te au travail.
Formateur - Jeremle ROULLET
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Créons pour I’'exemple un document texte (type Word).

En cliguant sur «Document texte», une nouvelle page
s’ouvre.

Il s’agit de votre nouveau document.

‘ B Document texte

[T Présentation - Vous allez pouvoir le modifier en appliqguant vos
connaissance du logiciel Word, Pages ou Open Office.

a )
il Feuille de calcul x

& Formulaire Les fonctionnalités sont globalement identiques méme si

De guelques adaptations seront utiles. Vous allez y arriver
B Dossier c’est tres simple et... c’est GRATUIT. Pas besoin d’acheter
WORD ou de télécharger OPEN OFFICE.

in

W
P

Plus ’

A partir du modéle... En plus, de nombreuses fonctionnalités - tels que le
partage ou encore le travail a plusieurs sur un méme
document - existent.

Encourager et optimiser It ,;;h_savlon'des services Google
afin d’améliorer son‘.’eff' cacite au travail.

Formateur Jeremle ROULLET



http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr

/= Mon Drive - Google Drive - Windows Internet Explorer

@6: A4 ’E https://drive google.com) &y -dive VI Q l hed| R

Fichier  Edition Affichage Favoris Outils 7
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{€ Mon Drive - Google Drive ‘ Sy v B0 0 @m v Page v Sécurité ~ Outils v @~
+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus ~
GO'\ )gle “ stephane bourb. 0 + Partager 4 -
Drive [ Vous pouvez revenir a linterface classique a * -

tout moment 3 l'aide du menu "Paramétres”.

Masgquer

E Document texte

:nvenue dans Google Drive !
D Présentation
commencer, installez Google Drive sur votre PC. Ajoutez ensuite des -

il Feuile de calcul rs a votre Drive. lls seront automatiqguement synchronisés avec Mon
E Fermulaire '

Dessin aller Google Drive pour PC

B Dossier

Plus ’

A partir du modéle...

fichiers a portée de main. ou Partage et collaboration r @
ue vous soyez )
q ' y — Partagez vos fichiers, dossiers et -
Accédez 3 Google Drive ou que vous i i documents Google et collaborez
soyez en vous connectant a — J avec les personnes de votre choix. . A.-.
drive.google.com ou via l'application i

pour mobile.

1y déemarrer €96 © /> Boite de réception (4)... /= Mon Drive - Google D... | ¢ Document sans titre -... FR &)L 1405

Encourager et optimiser Futilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacité au travail.
Formateur ~Jérémie ROULLET
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S

IE https:/docs.google.com/document/df 1 c-HYSFIswnRx X TrrgB30FLESyohnpUadmQlnynchi49

S Faveris ‘ = 6 Bienvenue sur le site de Bos... @ Accueil Ouest France Entre... £  Revue de presse - CCIde Q... &) Ouest France Emploi. OFfre ... §& annonce pole emploi

‘ E cv stephane - Google Documents

Y pmy v Page v Sécurité v Outils v @~

cv stephane

Toutes les modifications ont &té enregistrées.

& ~y-7

B Z UA R coM

‘s démarrer e, 9% \& Sans titre - Paint

~ 3 Internet Explorer

Commentaires 8 ra

Recherche X

< > B recherche

A Q Premiers pas

NOUVEAU!

>

Utilisez o=t outil de recherche pour
obtenir davantsge d'informations sur
|23 sujets traités dans votrs document.

En savoir plus Dismiss

Marie Curie

Polenium

define: Radicactive

Comptes rendus in English

m
m
Q

Ou lsncez une nouvell

m
m

FR ’<) s 14:08

Sation des services Google

Encourager et optimiser |

afin d’améliorer son efficacité au travail.
Formateur -Jéremie ROULLET
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Méme principe pour un document tableur (type Excel)

Drive En cliquant sur «Feuille de calcul», une nouvelle page
s’ouvre.
CREER ﬂ .
Il s’agit de votre nouveau document.
) B Document texte |
[T Présentation Vous allez pouvoir le modifier en appliqguant vos
'~ connaissance du logiciel Excel, Numbers ou Open Office.
E Formulaire | . y . . . :
Les fonctionnalités sont globalement identiques méme si
Dessin } guelques adaptations seront utiles. Vous allez y arriver
B Dossier c’est tres simple et... c’est GRATUIT. Pas besoin d’acheter
e . EXCEL ou de télecharger OPEN OFFICE.
A partir du modéle... En plus, de nombreuses fonctionnalitées - tels que le

partage ou encore le travail a plusieurs sur un méme
document sont possibles.
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Untitled spreadsheet

File Edit View Inset Format Data Tools Help

I
4
3]
1]
4
JI|
M
4
4

o ~ L - s % 123- 1opt- B A A - .-

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET
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/= Mon Drive - Google Drive - Windows Internet Explorer
@‘.-\-_//; @ Ig https://crive google.com) @y -drive
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d ocume nt & Mon Drive - Google Drive | * [ [0 @ v Page~ Sécurité v Outis v @~

+stephane Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus ~

X d éj é. C ré é S u r GO‘\)SIG “ stephane bourb. + Partager ¥
votre PC ou stocke | - ——
sur votre clef USB tout moment & fade du menu Paramétres”.

CREER Masguer

|| ¥ Mon Drive Bienvenue dans Google Drive ! . .
Partagés ave [
artages avec moi Pour commencer, installez Google Drive sur votre PC. Ajoutez ensuite des ‘ .

P fichiers a votre Drive. lls seront automatiquement synchrenisés avec Mon
Suivis .
Drive.
B Installer Google Drive pour PC
us v

Télécharger Google Drive

Vos fichiers a portée de main, ou
que vous soyez

Partage et collaboration v @
Partagez vos fichiers, dossiers et -

documents Google et collaborez

s0yez en vous connectant 3 avec les personnes de votre choix. > S —
drive.google.com ou via l'application > 1

pour mobile.

Accédez 3 Google Drive ol que vous

; demarrer RS (- D) /- Boite de réception (4)... /= Mon Drive - Google D... FRR) 14:02

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacité au travail.
Formateur -:Jéremie ROULLET
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Drive

Meet your Drive

1 » My Drive
Shared with

Starred

Recent

More +~

Using 681 MB of 5 GB (9 MB in Trash)
Get more storage

Enable folder upload...

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET

http://www.amoris-conseil.fr



http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
https://ssl
https://ssl
http://www
http://www

PARTAGER UN DOCUMENT

... et travailler en commun

Encourager et optimiser F'utilisation des services Google
afin d’améliorer son efficacite au travail.
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Partager un document depuis :
le document lui méme comme ci-dessous

Lettre de Motivation 3

Fichier Edition Afichage Inserion Format Outils Tableau Aids

Nouveau
Qunrir...
Renommer ..

Créerune copie.,

Consulfter Fhistorigua des rédsions

Langue .

Télécharger au format -
Publier sur le Wab...
Enwvoyer un e-mail aux collaboraleurs

Envoyer par e-mail en pigce jointe,

Configuration da |3 page...
Apercu avant impression

™ |mprimer Cti+P

Toutes les moddications ont été enregistrées

UuA M oM i

i
ll‘lY
n
w
1]
1]
1l
1

- - -

5 e 7 g 9 10 1" 12 13 14 15 e

Encourager et optimiser I

Formateur -:Jéremie ROULLET
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utilisation des services Google
afin d’ameliorer son efficacite au travail.
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Partager un document depuis :
votre bibliotheque «Google Drive» et cliquant droit sur un document

My Drive » FPA - session 1

- TITLE OWNER LAST MODIF...
| ii Coordonnées équipe FPA Sharad me Oct 3 sandrine 1
Jpen
E] Citations Shared , dominique coli Sep 24 me
I Ressources documentaire Ctinbamina NI Can 49
=" Share... »
Share...
\W FPA1 presentation 2012-1 '~ Add star
N Don't show in Activity list Email collaborators... B

W Autopositionnement_FPA.

Organize... Email as attachment...
<~ I Unité 1 - Préparer et animi Rename... -
7 I Unité 2 - Contribuer a I'élal Mark as viewed ‘ed me Aug 31 me
- guide_procedure_Google View aulhoreStangs.... me Aug 24 me
Download...

Submit to template gallery

B Remove

* Share = Partagé
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Plusieurs solutions

pour partager et
gérer les droits
d’acces a votre
document.

Par défaut

Personne ne peut
accéder au document,
sauf vous... et Google.

Parameétres de partage

Lien de partage (accessible uniquement par les collaborateurs)

ics.google.com/document/d/10_t60xPFEr7w520vv9-lgnHDctT

2l-cledit

Partagez un lien via :

Qui a accés
Privé - Acceés restreint aux personnes o
a répertoriées ci-dessous Modifier...
Préenom NOM ‘(vous) prénom.nom@gmai Est propriétaire

Ajouter des personnes :

Indiquez des noms, des adresses e-mail ou des groupes...

Les éditeurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations. [Modifier]
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Plusieurs solutions

pour partager et
gérer les droits
d’acces a votre
document.

Gestion précises des
droits d’acces

Paramétres de partage Changer cette option

Qui a accés
a Privé - Accés restreint aux personnes @
répertoriées ci-dessous
&, Marc Simon (vous) Est propriétaire

Cliquez sur «modifier»
Oou ajouter une a une
les personnes
autorisées.

et optimi‘Ser'f-Iii‘oh‘es services Google

Ajouter cdes amis ou collaborateurs

Ajouter des personnes :

Indiquez des noms. des adred®%s e-mail ou des groupes.

Les ediieurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations. [Modifier]
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Plusieurs solutions

pour partager et
gérer les droits
d’acces a votre
document.

Public

Tout le monde peut
accéder au document,
soit par le moteur de
recherche soit en
disposant du lien.

et optimi‘Ser'f-Iii‘oh‘es services Google

Parameétres de partage

Options de visibilité :
@ Public

Acces a tous les internautes via la recherche, sans connexion.

» Tous les utilisateurs disposant du lien
S92  Accés a tous les utilisateurs disposant du lien, sans connexion.
= Privé
B Accés réservé aux personnes disposant d'une autorisation expresse,

connexion obligatoire.

Remarque : Tous les documents peuvent étre publiés sur le Web, quel que soit leur
niveau de visibilité. En savoir plus

Enregistrer Annuler En savoir plus sur la visibilité
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Plusieurs solutions

pour partager et
gérer les droits
d’acces a votre
document.

Parameétres de partage

Options de visibilité :
@ Public

Acces a tous les internautes via la recherche

. Sans connexion.

Les utilisateurs <

disposant du lien

Seuls les personnes
disposant du lien
iInternet pointant vers
votre document.

O céa Tous les utilisateurs disposant du lien

Acces a tous les utilisateurs disposant du lien, sans connexion.

Privé

Acceés réservé aux personnes disposant d'une autorisation expresse,

connexion obligatoire.

Remarque : Tous les documents peuvent étre publiés
niveau de visibilité. En savoir plus

Enregistrer Annuler

"Encou et ptimi‘Se--’ti’Ii.~iioh' des services Google
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Plusieurs solutions

pour partager et
gérer les droits
d’acces a votre

document.
Droit d’acces :
Lecture

Commentaire

Lecture & Ecriture

et optimi‘Ser'f-Iii‘oh‘es services Google

Parameétres de partage

Options de visibilité :
@ Public

Acceés a tous les internautes via la recherche, sans connexion.

@ 2 Tous les utilisateurs disposant du lien

Acces a tous les utilisateurs disposantdulien_sans connexion

. Modification autorisée
Privé

B Accés réservé aux personnes dispos Commentaire autorisé
connexion obligatoire.

v Consultation autorisée

Acceés : Tout le monde (sans connexion) | Consultation autorisée

Remarque : Tous les documents peuvent étre publiés sur le Web, quel que soit leur
niveau de visibilité. En savoir plus

Annuler En savoir plus sur la visibilité
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Plusieurs solutions

pour partager et
gérer les droits
d’acces a votre
document.

Privé

Seules les personnes
autorisées par vous - en
enregistrant leurs
adresses Gmail.

Parameétres de partage

Options de visibilité :
@ Public

Acceés a tous les internautes via la recherche

. Sans connexion.

céo Tous les utilisateurs disposant du lien

Privé

Acces a tous les utilisateurs disposant du lien, sans connexion.

B Accés réservé aux personnes disposant d'une autorisation expresse,

connexion obligatoire.

Remarque : Tous les documents peuvent étre publiés
niveau de visibilité. En savoir plus

Enregistrer Annuler

et optimi‘Ser'f-Iii‘oh‘es services Google

afin d’améliorer son efficacité au travail.
Formateur =:Jéremie ROULLET

http://www.amoris-conseil.fr

sur le Web, quel que soit leur

En savoir plus sur la visibilité



http://www
http://www
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr
http://www.amoris-conseil.fr

TRAVAILLER EN COMMUN

... et en méme temps sur un méme document

\"\ ‘4\4\ ,“ \'/ .‘,l ¥

>y »)"
’o
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AVEC GOOGLE DRIVE...

Tous les collaborateurs et les lecteurs du document lorsqu’ils
sont connectés au méme moment, peuvent communiquer
ensemble via une boite de dialogue en ligne.

Parallelement a I’éventuelle discussion, lorsqu’ils sont
connectés au méme moment, les collaborateurs peuvent
voir les modifications faites par les autres.

Encourager et optimiser 'utilisat
afind amellor'er"
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CONCLUSION

... et ouverture vers la suite !
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« Une plateforme de travail collaboratif est un espace de travail en commun avec des outils
virtuels. Les outils sont mis a la disposition des différents acteurs d’un projet sur un site

Internet qui héberge leurs travaux. »
Cf. Olivier Mondet, revue « Economie & Management » n°127.

Nous avons appris a gérer des documents avec Google Drive
mais il existe d’autres differentes formes du travail collaboratif :

-> |a mutualisation des agendas
-> |a planification des taches et le controle des réalisations

-> |le bilan des actions
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MERCI DE VOTRE INTERET

et si vous avez apprécie ce guide, partagez-le ;
VOUS pouvez aussi me communiguer vos remarques !
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