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Débuter avec Google Drive
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| - Introduction

Google Drive est un service de stockage, de travail et de partage proposé par la société
Google également appelé Cloud Computing.

Il regroupe un ensemble de solutions Bureautiques permettant de créer des documents,
des tableaux, des dessins, des diaporamas et des formulaires. Il permet également de
stocker vos photos ou vidéos ainsi que tous les fichiers que vous souhaitez rendre
accessible ou que vous soyez.

15 Go de stockage sont inclus gratuitement sur votre compte et vous pourrez consulter et
modifier vos documents a partir de n'importe quel appareil.

Il - Démarrer Google Drive

Pour accéder a votre espace vous devez vous identifier sur votre compte Google ou Gmail
puisque depuis quelgues années Google a mis en place un compte unique pour
'ensemble de ses services.

Gmail Images  u:a Connexion

Cliquer sur Connexion pour s’identifier avec son compte

S[@] =
G Connexion : comptes Goo: X

« C f | & https://accounts.google.com/Servicelogin?sacu=1#identifier Foe = & o =

Google

Tout Google avec un seul compte

Connectez-vous a votre compte Google.

Besoin d'aide ?

Créer un compte

Tout Google avec un seul compte
GMmER2OLE R M@
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& Google Drive  particuters

Equipes  Entreprises Accéder & Drive

Essayez Drive avec votre équipe

Acces facile et e -
sécurisé a tous
VOs contenus .

travaillez dessus depuis Fappareil mobilie, la tablette ou
Tordinateur de votre chaix

Essayez Drive avec votre équipe

don  Gmail Images o o & Mon Drive - Google Drive X

€ = C & B htps//drive.google.com/drive/my-drive wi M=

[ Bouton Applications | Google e o o e B -:o0

g G a L Drive Mon Drive ~

Mon compte  Recherche Maps m
‘ I » [ MonDrive
o —
u / r &% Partagés avec mol

m
=
-]

Google Drive vous permet d'accéder & votre
contenu sur nimporte quel ordinateur ou appareil
mobile.

Ajoutez des fichiers 3 I'aide du bouton "Nouveau”.

YouTube Play Actualités A Google Protos
© Recents
M ‘ Y Suiis
§ corbeile
Gmail Drive Agenda
121 Mo utilisés sur 15...
- | — };Ichalarpéus
Bouton Drive = ot
Google+ Traduction Photos
Télécharger Drive
D pour PC
Plus

Lorsque l'authentification est réalisée cliquer sur le bouton Applications Google et choisir
I'application Drive

Si vous n’avez pas encore de compte Google I'inscription est gratuite et se réalise en

guelques minutes. Vous pouvez vous créer autant de compte que vous le souhaitez mais
cela n’en facilitera pas la gestion !

Il - Stocker de 'information

Une des premieres fonctions de Drive est de pouvoir stocker vos fichiers.
Est-ce bien raisonnable d’utiliser cette option ? Comment ¢a marche ?
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Thin Clients Desktops & Servers

Avantages Inconvénients
Disponibilité et historique des fichiers Question controversée de la confidentialité
Possibilité de partage et travail collaboratif | Acces Internet nécessaire avec débit
Peut servir de sauvegarde suffisant
Codt (selon 'usage) Pérennité du service
Accessible tous matériels, toutes Codt (selon 'usage)

plateformes

Gestion des aspects techniques
Fiabilité des données

Volume de stockage illimité (avec codt)

A - Ajouter un fichier/un dossier depuis son disque dur

1 - Cliquer sur le bouton Nouveau

2 — Cliguer sur Importer un fichier/Importer un dossier

3 — Dans la boite de dialogue qui s’ouvre sélectionner le fichier a ajouter puis cliquer sur
Ouvrir. Pour sélectionner plusieurs fichiers utiliser la touche Ctrl (Contrdle) ou 1t

(Majuscule) suivant le besoin. —
Dossier

Importer un fichier

B

Importer un dossier

Google Docs

&

Google Sheets
Google Slides

Plus >
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& Mon Drive - Google Drive X
€ 5 C fi & hips//drivegoogle.com/drive/my-dr v kA LE

Google q 2 |

& Drive Mon Drive ~ = Az

L= - S
e [~

2% Partagés avecmol

4> Google Photos | TR =

(@© Recents
A Sunis

W cobeille

Fenétre de statut
des fichiers
importés

35 Mo utilisés sur 15 Go

Acheter plus
= despacede

stockage

3 Telécharger Drive
pour PC

B - Ajouter un fichier depuis sa messagerie Gmail
Il peut étre trés utile de sauvegarder les piéces jointes recues dans sa boite mail et
comme vous détenez un compte Google vous pouvez donc réaliser 'opération en 1 clic.
1 — Ouvrir votre boite Gmail
2 — Ouvrir le message contenant la piéce jointe a sauvegarder
3 — Cliguer sur le bouton Drive de la piéce jointe a récupérer.

M Histoire de Bordeaux-do X W

€ = C A |8 httpsy//mail.google.com/mail/u/0/#inbox/152cad3f38c7bfed @ & B M =
Google _ KM «~=00
Gmail - “ o i M- - Pus- 1surl < >0 Q-

C& COUMTIEr 2I8CLronigue g8 votre systeme ||

NOUVEAU MESSAGE informatique.

I Boite de réception
Messages suivis
Important =2 =3 3
o o TE— | Piece jointe Gmail

Brouillons Bordeaux.doc

- Cercles
) Amis

) Famille 3 m

) Connaissances - '
) Suivi

O videosurveillance

Déplacement . ) - _ - _
Personnel - Cliquez ici pour Répondre ou pour Transférer le message.

Bouton Drive

L ]

Plus~

0 Go (0 %) utilisés sur 15 Go Conditions d'utilisation -
Gerer Confidentialite Derniére activité sur le compte : 1l
v a 0 minute
Details
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4 — Cliquer sur le bouton Déplacer. Votre piece jointe est désormais enregistrée sur votre
espace.

W Histoire de & Moo Drive - Google Drive. X

Bordeaux.doc « C # @ hitpsy/drive.google.com/drive/my-dr “8=
Google ‘KM -=0@
oRn, & oe en =+ 0 o
Enregistré dans Drive — Déplacer %
vers
Cliquez ici ge

B consoles pg W Histoire de Bordea

1 %) utilisés su

Déplacer r + Nouveau dossier

C - Créer un dossier

Comme sur I'explorateur de Windows vous pouvez créer des dossiers afin de mieux
organiser votre classement de fichier.

1 - Cliquer sur le bouton Nouveau

=0 b

Dossier

2 — Cliquer sur Dossier, une fenétre s’ouvre !

Nouveau dossier

Dossier sans titre]

3 — Taper le nom de votre Nouveau Dossier puis cliquer sur le bouton Créer
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) Histoire de Bord

B8 Bordeau Dossier créé

[

Histoire de Bordea. &  Bus informatique. M consolesjpg

. B
& Bus informatique. M consoles.jpg

Un simple « Glisser » de votre fichier sur le Dossier permet de le déplacer.
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IV - L’interface de Google Drive

Si aucun élément n’est sélectionné les 3 boutons situés en haut a droite de votre écran
vous permettent de changer I'affichage ou d’obtenir des informations sur I'historique de
vos fichiers.

& Mon Drive - Google Drive %

€ - C A & httpsy/drive.google.com/drive/my-drive DAt | q] = |
Google Rechercher ‘l Historique de vos Activités sur Drive o0
& Drive nl Affiche vos fichiers en mode liste ou vignette l— =_xz |@| &
_/
Modifie I'ordre de classement de vos fichiers I-'/
: “y B B8 Mon Drive X
I » B3 Mon Drive - | ~
O Détails Activité

mw Partagés avec moi

AUJOURDHUI

4= Google Photos | emnuel.. = — -
® — @ Businformatiquep ™ consoles.jpg W Histoire de Bordeau... Vous avez créé 1 élément dans
I 12:00

* SIS B non Drive
i Corbeille W Histoire de Bordeaux.doc
35 Mo utilisés sur 15 Go o Vous avez importé 2 éléments

Acheter plus 13z
= despacede

stockage ™ conscles.jpg

% @@ Bus informatique.pdf

Vous avez placé 1 élément dans la
Corbeille.

10:32

W article regard 14 v3.doc

4 Importations terminées _x o Vous avez importé 1 élément.
10:32

ﬂ Bus informatique. pdf 372 Ko Importation Partager
Télécharger Drive cussie.
l:_l pour PC g [ W article regard 14 v3.doc
™ consoles.jpg 8.47 Ko Importation Partager
réussie
A greenshot 1-2-8-12_..exe || Ei snagit 12-4-1 fr 661..exe |~ ¥ Afficher tous les téléchargements.. X

En revanche si un fichier ou un dossier est sélectionné dans votre liste vous obtenez alors
I'historique ou le détail du fichier en fonction de I'onglet cliqué.
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Onglet Détails du fichier

m Bus informatique.pdf

Détails Activité

v

& Non partagé

Type PDF
Taille 372 Ko (381 236 octets)
Espace de 372 Ko (381 236 octets)

stockage utilisé

Emplacement [l Mon Drive

v

Nom du fichier

Apercu

Statut

Propriétaire moi

Modifié le 11:32 parmoi £%)

Ouvert le 12:53 par moi

Crééle 11:32

Ajouter une description V4

Les lecteurs peuvent télécharger

\4

V - Partager et collaborer

Données
techniques du
fichier : date de
modification,
d’ouverture, de
création,
emplacement,
taille, type

Bordeaux Métropole

Un des points forts du stockage en ligne est la capacité a partager un fichier ou un dossier
avec des amis en toute sécurité. Vous pouvez suivre vos partages et y mettre fin a tout
instant mais vous pouvez également suivre I'historique du fichier c’est-a-dire quelles

modifications y ont été apporté, par qui et a quel moment.
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A - Partager un fichier/dossier

& Drive Mon Drive ~

I B3 Mon Drive

aw Partagés avec moi

‘.‘- Google Photos sl

® Z8 Businformatique.p... ™
Récents

* Suivis

i Corbeille

1 Mo utilisés sur 15 Go

Acheter plus
P

== d'espace de
= stockage

consoles.jpg Histoire de Bordeau...

A

Sélectionner le fichier a partager

1 — Cliquer sur I'élément a Partager

\J

Cliquer sur le @) Non
bouton "Partager”

Type

+@

2 — Cliguer sur le bouton Partager | "

, une fenétre s’ouvre

Partager avec d'autres utilisateurs

Utilisateurs

Obtenir le lien de partage &

gour

# Modification -

“"Mon Gourou” <mengourcu@gmail.com>

m Annuler

Avancé

3 — Saisir le début d’un de vos Contacts ou I'adresse mail de votre correspondant.

4 — Sélectionner dans la liste déroulante les « droits » pour le partage

Modification : toutes corrections est autorisées
Commentaire : seules les annotations sont autorisées
Lecture : le correspondant ne peut que lire

# Modification h

v Modification
Commentaire

Lecture

5 — Cliquer sur Envoyer pour confirmer le partage
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Votre correspondant regoit alors un mail avec un lien l'invitant a ouvrir votre document.

[¥istoire de Bordeaux.doc ' ssiede eesion «

don grignou (via Google Drive) <dongrignou@gmail.com>
A moi [=

don grignou a partagé le document suivant :

Histeire de Bordeaux.doc

Google Drive : accédez & tous vos fichiers depuis nimporte quel appareil GOOgIe'u

Vous pouvez dés a présent visualiser les partages en cours.

& Drive Mon Drive ~ © » o B = o @ o

m B8 Bordeaux W Histoire de Bordeaux.doc X

| » B3 Mon Drive

Détails Activité

w Partagés avec moi

4~ Google Photos

@ Récents S 5
% e e —
uivis
v B8 Businformatiquep... B consoles.jpg
B Corbeille
1 Mo utilisés sur 15 Go
Acheter pls H
=l e Liste des usagers du

s fichier sélectionné |—o1, d)} o}
avec le statut pour don grignou est propriétaire Modifiable par Daniel PENICAUT

chacun d'eux.

Type Word
Taille 47 Ko (48 128 octets)
Espace de 47 Ko (48 128 octets)

stockage utilisé

Emplacement [l Mon Drive
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