Le poste de travail et autres outils courants du Web

Utiliser Google Drive

1. Qu’est-ce que Google Drive ?

Google Drive est un service gratuit de Google qui permet de stocker des
fichiers en ligne et d’y accéder partout en utilisant le Cloud. Google Drive
donne également acces a des applications Web libres pour la création de
documents, feuilles de calcul, présentations...

2. Comment accéder a Google Drive ?

1. Créer une adresse Gmail.
2. Dans le moteur de recherche Google.
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3. Cliquer sur Picone « Applications ». . v o '
4. Cliquer ensuite sur P’icone « Drive ». ~
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3. Comment partager des documents a I"aide
de Google Drive ?

® Créer des dossiers : New folder... My Drive +

Mew folder.

® Importer des fichiers : Upload files...
® Importer des dossiers : Upload folder...

Upload folder..

B
Upload files...
® Créer des documents en ligne : -

Google Docs

« Google Docs (traitement de texte), Google Shects

« Google Sheets (tableur), H Hhogetiln

« Google Slides (diaporama). - ’
Partager des fichiers :

® Choisir le document a partager Share with others Get shareable link e
® Cliquer sur I'icdne « partage » : share e
-Man'e Elisabeth CHARRE x  Add more people.. # Can edit ~
+: Une jolie photo.. |
® Saisir I'adresse mail de la personne
H . H Shared with Marie Elisabeth CHARRE
avec qui vous allez partager le fichier.
_ m Cancel Advanced
S
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https://vimeo.com/271850644
https://vimeo.com/271850651

4. Comment réceptionner un document partagé ?

Lorsqu’une personne partage un document
par I’intermédiaire de Google Drive,

un message arrive dans la boite mail

du destinataire.

Boite de réception Filtrer v

CClmp4

@ Marie Elisabeth CHARRE (via Google Drive) <mariezab.charre@gmailcom> Bl % Répondre a tous | v
Aujourh, 48
Vous ¥

Il suffit pour le destinataire d’ouvrir le S
]

message, puis d’ouvrir le document partagé (ici coumpe
une vidéo : CCL.mp4).

!

A4 diaporama mini enteprise

This email grants access to this item without logging in. Only forward it to people you trust

Google-

5. Pourquoi utiliser Google Docs, Sheets ou Slides ?

Il s’agit d’outils qui permettent d’avoir son traitement de texte, son tableur ou son logiciel de
présentation, en ligne, donc en tout lieu et a tout moment si vous disposez d’une connexion
Internet.

Ces outils permettent de travailler de facon collaborative. En effet, il est possible de travailler
a plusieurs sur un méme fichier, les modifications faites par les utilisateurs sont surlignées en
une couleur qui leur est propre, et un chat s’affiche automatiquement sur la droite pour interagir
entre participants.
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New folder.
Pour acceder. a cette fonctlonnal!te, dérouler B i
le menu a I’aide de la fleche se situant a coté
de « My Drive » et choisir I’application B coogleocs
que vous souhaitez utiliser : B coogle Sheets

B Google Slides
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