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1/ CREER UNE ADRESSE GMAIL

2/ ACCEDER AU DRIVE DE GOOGLE

FORMATION

UTILISER GOOGLE DRIVE
POUR PARTAGER DES FICHIERS

3/ IMPORTER UN FICHIER DANS LE DRIVE

4/ PARTAGER UN FICHIER AVEC D'AUTRES PERSONNES

5/ COLALBORER A PLUSIEURS PERSONNES SUR UN MEME FICHIER

1/ CREER UNE ADRESSE GMAIL

Cliquer sur : https.//www.google.com/intl/fr/gmail/about/

Cliquer sur Créer un compte et compléter les informations en utilisant vos données
professionnelles.

2N

ous 'avez besoin que d'un

Retrouvez la fluidité et la
simplicité de Gmail sur tous
v@s appareils

. pp

»

CREER UN COMPTE

Créer votre compte Google

Vous n'avez besoin que d'un compte Nom
compte gratuit pour accéder 3 tous les services Google. Prénom Hem
Choisissez votre nom d'utilisateur

DL @ € @gmail.com

Créez un mot de passe

G ™M

Tout est a portée de main Confirmez votre mot de passe
Passez d'un appareil a I'autre, sans jamais perdre le fil.

Date de naissance

Jour Mols. | Année

Sexe

Numéro de téléphone mobile
0m- +33

Votre adresse e-mail actuelle

Pays

Accepter les régles de confidentialité (tout en bas)
Valider votre compte en inscrivant votre numero de telephone.

Contact Mobilis : Stéphanie Lechéne
Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire fr
02 40 84 06 45


https://www.google.com/intl/fr/gmail/about/
mailto:Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire.fr

2 / ACCEDER AU DRIVE DE GOOGLE

Drive = espace de stockage de documents en ligne propose par Google

Vous disposez d'un espace gratuit de 15 Go.

Cliquer sur :

https://drive.google.com/drive/my-drive

Indiquer votre identifiant et mot de passe :

Google

Connexion
Accéder & Gmail

Adresse e-mail ou numéro de téléphone

mobilis.webmaster@gmail.com|

Adresse e-mail oubliée ?

Plus d'options

Frangais (France) = Aide Confidentialité Conditions d'utilisation

Vous étes dans le drive de Google.

Google

Bienvenue

e mobilis.webmaster@gmail.com

Saisissez votre mot de passe

Mot de passe oublié ?

Frangais (France) ~ Aide Confidentialité

D'autres solutions de connexion et d'acces au drive :
quand vous étes sur le moteur de recherche Google, vous pouvez y accéder par cette

icone toujours a droite :

GO g le  mobiis Q

Tous  Actualids  Images  Vidéos  Maps  Plus Paramélres  Outils

Environ 9 370 000 résultats (0,60 secondes)

Mobilis | Péle régional de coopération des acteurs du livre etde la ...

https:/iwww.mobilis-paysdelaloire fr/ v Afficher les résultats pour

A48 heures de I'AG de MOBILIS, initislement prévue samedi 20 mai 4 10h, nous n'avions pas la Mobilis

garantie d'avoir le quorum Mobilis, ou Mabilis ATM, filiale d'Algérie Télécom, est un =
Offres Lassociation des 3 grands opérateurs mabiles algériens.
Mobils , pole régional de coopération Vous étes ici. Acauell; L'association
des acteurs du livie L'association

Autres résultats sur mobilis-paysdelaloire fr »

Mobilis
www.mobilis.dz/ v
Mobilis est le premier opérateur mobile en Algérie, compte actuellement plus de: 13 millions d'abornés.

Mobilis - Pays de la Loire - Accueil | Facebook

hitps://ir-r-facebook com » Lieux > Nantes +

¥k kk Note : 5 - 1 vote

Mobilis - Pays de |a Loire, Nantes. 1 774 J'aime - 100 en parlent - 2 personnes étaient ici. Ple régional
de coopération des acteurs du livre et de la

Mobilis - Pdle de coopération des acteurs du livre et de la lecture en ...
www.nantes. friinfonantes/association/21093 v

Rassembler les acteurs du livre et de Ia lecture en région de maniére 4 renforcer leur
professionnalisation, favoriser leur coopération et structurer les différents ...

e
‘Saint-Brevin-les-Pins Frossay [ Nasa | 8
Nantes
Saint-Pere-enRetz Saint Herblain o]
' Rezé
©) Mobilis Aménagement Bovguenais
Vertou
Mobilis in
La Plaine-surMer. PortSaint-pére Mobile - Etudes

Pornic Arthon-en-Retz

Conditions d'utilisation

< —

Contact Mobilis : Stéphanie Lechéne
Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire fr

02 40 84 06 45
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@ G o

Google+ Recherche YouTube

> 5 2

Play Actualités Maps
Gmail Drive Agenda
Mon compte  Traduction Photos
Plus

3/ IMPORTER UN FICHIER DANS LE DRIVE

Google Drive Q - (1)
Mon Drive Acces rapide
&% Partagés avec moi

Trouvez ce que vous cherchez U - AN -
©  Recents Obtenez des suggestions au bon momnent — 2=

tout au long de la joumée gréce 2 la = =
4L Google Photos fonctionnalité "Acces rapice” B B B B
K suivis Story_ufob.xml Story_uecO.xml Story_ued9.xml Story._uea7.xml

DESACTIVER 0K Modifié par vous Modifié par vous Modifié par vous Modifié par vous

W Corbeille
@  sawegardes Dessie® Nom|
56 Mo utilisés sur 15 Go ‘ B roee
= Acheter plus despace de Fichiers
= stockage

le mode d'affichage :
en vignette ou en
liste

K Lieuxdediffusio..

Menu de gauche :
Mon Drive > ce sont vos documents personnels (= personne d'autre n'y a acces)

Partagés avec moi > ce sont les documents que vous partagez avec d'autres (soit quelqu'un a partage
un document avec vous, soit vous avez partagé un document avec d'autres)

Contact Mobilis : Stéphanie Lechéne
Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire.fr
02 40 84 06 45
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Cliquer sur Mon drive pour acceder aux options de fichiers.

Vous pouvez : Google Drive
[ noweay | Mon Drive ~

- créer un dossier o N
; Partagés aveo moi Importer des fichiers...

- importer un fichier qui est sur votre ordinateur

Récents. B Google Docs
Google Photos Google Sheats

- créer un nouveau document Google sies

Suivis

> Google docs (equivalent Word) : coreile ™ i —
> Google Sheet (equivalent excel)

> Google Slides (équivalent Power point) I

et d'autres (formulaires, etc) en cliquant sur Plus —

Création d'un dossier PCPP.
Double cliquer sur ce dossier.
Faire un clic droit et cliquer sur Importer des fichiers.

Google Drive Q -

Mon Drive > PCPP ~

Mon Drive

[

Partagés avec moi

Récents

Google Photos

+ 0

Suivis

Corbeille

[

Sauvegardes

2

Nouveau dossier...

Google Docs

Acheter plus despace de
stockage

@

E m

Google Sheets

} . .
Google Slides £vos fichiers ici

le bouton "Nouveau’.
Plus

Aller chercher le fichier dans votre ordinateur et cliquer sur ouvrir.

Contact Mobilis : Stéphanie Lechéne
Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire fr
02 40 84 06 45
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Google Drive Q -

@ ©o

Mon Drive > PCPP ~

Mon Drive Fichiers Nom 4

Partagés avec moi
Récents X
Google Photos

Suivis.

©

X 2017juin_PCPP-..

[ 3

Gorbeille

@&  Sauwvegardes

56 Mo utilisés sur 15 Go

o= Acheter plus despace de
= stockage

Votre fichier est dans le
drive dans le dossier
PCPP

Une importation est terminée

X 2017juin_PCPPitres3.ods (]

[ Télecharger Drive pourMac

Indique que
limportation du
fichier est terminee

4/ PARTAGER UN FICHIER AVEC D'AUTRES PERSONNES
2 solutions :

a - Clic droit sur le fichier et clic sur Partager...
Ajouter les adresses mails des utilisateurs concernés. Ne mettre que les adresses gmail de vos
collaborateurs afin qu'ils puissent également modifier le document.

Attention ! Veillez a choisir quel type de droit vous donnez aux collaborateurs (simple lecture,
possibilité de commenter, possibilité de modifier)
> Choisir la possibilitée de modification et cliquer sur Envoyer.

Google Drive Q -

Mon Drive > PCPP ~

Mon Drive Fichiers
%  Partagés avec mol
©  Récents .
Partager avec d'autres utilisateurs Obtenir le lien de partage G2

4L Google Photos
K suvis ©  Aperqu Utilisateurs

% Ouvrir avec >
_ ezmmuc T — N
B corbeille Y 7 -

e

= Partager.. Ajouter des destinataires ' Modificat
@  Sauvegardes GO Obtenir le lien partageable izt

3 Déplacer vers... Commentaire
56 Mo utilisés sur 15 Go J Activer le suivi Lecture
== Acheter plus despace de Renommer...
&= stockage

@  Afficher les détails

L0 Gérer les versions.

Annuler
|_|:| Créer une copie m
¥ Télécharger

Supprimer

02 40 84 06 45
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b- Clic droit sur le fichier et clic sur Obtenir le lien partageable.
Copiez/collez le lien et envoyez le dans un mail classique a vos collaborateurs en leur indiquant bien
qu'ils devront utiliser leur adresse Gmail et y étre connecté pour modifier le fichier.

Google Drive

g

Mon Drive

Partagés avec moi

Récents

Google Photos

Suivis

Corbeille

Sauvegardes

56 Mo utilisés sur 15 Go

== Acheter plus d'espace de
&= stockage

Mon Drive > PCPP ~

Fichiers

X

Partage par lien activé

@

Consultation autorisée pour tous les utilisateurs disposant du lien

https:/ /drive.google.com/open?id=0Bz7zGcB8cokacHk

Paramétres de partage

5/ COLLABORER A PLUSIEURS PERSONNES SUR UN MEME FICHIER

Faire un clic droit sur le fichier et cliquer sur Ouvrir avec.. Google Sheets

Google Drive

Mon Drive

(Ao}

Partagés avec moi

Récents

Google Photos

Suivis

- %

Corbeille

Sauvegardes
56 Mo utilisés sur 15 Go

Acheter plus despace de
ckage

Mon Drive > PCPP ~

Fichiers

Apercu

Ouvrir avec >
Google Sheets

Partager... Zip, UnZip
Obtenir le lien partageable Appiications suggérées
Déplacer vers... [&  Zoho Sheet
Activer le suivi
+  Associer plus d'applications
Renommer..
Afficher les détails
Gérer les versions
Créer une copie

Télécharger

@ Supprimer

Le fichier est ouvert. Vous pouvez verifier en haut a droite qui est connecté au méme moment sur le
fichier. Vous pouvez méme tchatter ensemble en cliquant sur l'icone a droite.

Contact Mobilis : Stéphanie Lechéne
Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire fr
02 40 84 06 45
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Cela ressemble a une feuille excel. Vous modifiez comme vous le souhaitez.

M 2017uin_PCPP-tires3.ods - mobiis webmastar@gmailcom +
S e AT € % 0 00123 Adal 1 B/Z sA. .8 1P coBMY -3 3
Titre.

A 8 B [ 3 F 3 H | J K L M N o 3 a R l s T u
X conservation Localisatio
Titre THEMES ISSN pérenne ou? proposés par __ Ancien PCPP_n Sudoc
BM Laval
Région
2 ENSBA
BM Angers AD Maine et Loire
BM Le Mans. BM Cholet
303 LaRoche Mans

5 [100idées jardin Loisirs, sports etjeux | 127.5060 [8M Angers

4 24 heures du Mans auto automotile M Lo Mans

5 3apynem = Au volant automobile Ppn 120541645 _|BM Le Mans

6 4L magazine |automobile 1957-6412 BM Le Mans_

7 4x4 magazine automobile 0247.6866 BM Lo Mans BM Le Mans

6 Mois o XXle sdie on images 21177260 La Roche

s 60 milions de Presse [BM Angers

10 Acoretacrs Pon 123104610._|BM Angers BNV Angers

A feulle ouverte Bulletin du programme _|Sdences BM Angers BM Angers

1 Histoire, mémoire et archives du végétal
en Anjou 1958-1823

° A l'heure H - Journal interne du CHU BM Angers
d'Angers

1+ /ALaUne. Lettr de la Cnambre de BM Angers
Commerce et dindustrie dAngers.

14 Alivre ouvert BM Angers

A propos de ... Les Dossiers du service BM Angers

%5 éducatf des Archives départementales
de Maine et Loire

% | Asuvre BM Le Mans

., | AAFC. Bulletin du comité dAngers
(Association Amitiés Franco-Chinoise) BM Angers

1 AC.. Letires aux aumbniers BM Angers

1 AFA.(Associaton des familes BM Angers
angevines)  informations familiales

20 ABC décor art 0044-5614 PM Le Mans.

21 Abeille médicale BM Angers.

2 AC : revue internationale sciences et Ecole
d'amiante-Ciment techniques 0400-0331 f'

23 Académie des sciences, belles lettres et arts |AD Maine et Loire AD Maine et Loire
d'Angers, titres ifs des mémoires : histoire régionale 17752485 BM Angers BM Angers

Pour accéder a des révisions, voir qui a modifié quoi ou bien revenir a une version antérieure en cas
d'erreur, cliquer en haut sur Modifications enregistrées dans Drive.

2017juin_PCPP-titres3.0ds - mosiie webma
Fichier Edition Affichage Insertion Format Données Outis Modules 6 Aide éas dans Drive W Commentaires m
e AT € % 000 123-  Aral - n - B I sA. -H- E-1l---%- coHRMVY-3I- @191
A 3 o o 1 F s H J K L " N o 3 Q R s T
1 conservation Localisatio
Titre THEMES ISSN pérenne ol ? Pproposés par Ancien PCPP_ n Sudoc
BM Laval
Région
2 ENSBA
BM Angers AD Maine et Loire
BM Le Mans BM Cholet
La Roche / Yon Le Mans
, 100 idées jardin Loisirs, sporls et jeux BM Angers MOBILIS PAYS DE
12075060 OIRE
4 24 heures du Mans auto BMLe Mans
5 3apynem = Au volant Ppn 120541645 _|BM Le Mans
P P —— e ain YTy

Comment enregistrer ?
Ily a une sauvegarde automatique a chaque modification !

Et pour l'exporter sur votre ordinateur ?
Cliquer sur Fichier / Télécharger au format et choisir le format de votre choix

Fichier ~Edition Afiichage Inserion Format Données Outils M 6 Aide ées dans Drive

l 2017juin_PCPP-titres3.ods |

Partager... 0 - B 7 5 A. ®-H- 1ol % - oo H Y 1
e L £ E* Aufinal, dans votre dossier, vous
N . ;
o : : e G aurez le fichier de base en .ods et le
uvrir.... #0
Renommer B Lava fichier Google Sheets partage =
2 Gréer une copie. ENSBA ; ;
e B Aeors S celui sur lequel vous travaillez
- BM Le Mans BM Cholet . .
8 Placer dans Ia corbeills La Roche / Yon médiathéqBM Le Mans désormais !
3 1 ux BM Angers MOBILIS PAYS DE
I Importer. 1297-5060 LA LOIRE
« i BM Le Mans
s 1 Consulter Mistorique des révisions  5+Option+Maj+H _|ppn 120641645 |BM Le Mans
& & Paramétres de la feuile de caloul 19576412 BM Le Mans
[ 02476886 BM Le Mans By
8 & Télécharger au format > Microsoft Excel (XLSX)
9 €
0 ||  Publiersurie Web., Format OpenDocument {.ods) BV
7 Envoyerun e-mail aux collaborateurs. Bocument POF ( pdf) BN
" ] " i
Envoyerpar e-mail en piéce jointe Page Web (fichier html compressé en ZIP)
2 || Detalls du document Valeurs séparées par des virgules ( osv, feuille active)
1 .
o Imprimer e Valeurs séparées par des tebulations (.sv. feuille acive)
13
¢ -
14 Alivre ouvert BM Angers
A propos de ... Les Dossiers du service BM Angers
15 éducatif des Archives départementales
de Maine et Loire
w© Asuve BM Le Mans
17 AAFC. Bulletin du comité d'Angers
(Association Amitiés Franco-Chinoise} BM Angers
% ACI Leftres aux i BM Angers
D A.FA. (Association des familles BM Angers
annevines) - infarmatinns familiales

Contact Mobilis : Stéphanie Lechéne
Stephanie.lechene@mobilis-paysdelaloire fr
02 40 84 06 45
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