Fiche-outil n° 61

Google Drive . cterrier
Gérer les documents
1. Importer un document dans un dossier
- Ouvrez Google Drive et le dossier destination.
- Ouvrez I'explorateur Windows. (3 Dossier
- Cliquez glissez le ou les fichiers ou le dossier de la fenétre de I'explorateur dans la
fenétre de Google Drive. Importer un fichier
- +] Importer un dossier
2. Créer un document Google Apps =
- Activez dans le volet gauche le dossier dans lequel créer un document. B Google Docs ’
F— Google Sheets 3
- Cliquez sur le bouton} ) puis sélectionnez sur le type de document a créer. Google Slides R
= Le document est créé dans un nouvel onglet.
. >
- Saisissez le contenu du document. Plus
3. Nommer le document
- Cliquez sur la zone Document sans titre et saisir le nom du document - [Entrée].
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Zone de saisie de texte
4. Enregistrer le document /
- Les modifications sont automatiquement enregistrées, un message signale des enregistrements en cours.
5. Fermer le document
- Cliquez sur la case de fermeture [X] de I'onglet du document.
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6. Ouvrir un document

- Activez le dossier source et double-cliquez sur le document & ouvrir ‘ B introduction these

7. Imprimer un document

- Cliquez sur l'outil Imprimer .

Ou:

- Ouvrez le document puis activez I'onglet Fichier et sélectionnez I'option Imprimer.

- Modifiez éventuellement les parameétres d'impression dans I'’Apercu avant impression.
- Cliquez sur le bouton imprimer.
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8. Partage de document

e Partager avec des personnes et des groupes o]
Par Mél

. . N O+ Partager ier. X : di S
- Cliquez-droit le document a partager — _ ¥ perso@cterrier.com Editeur

Envoyer une notification

- Saisissez le Mél de la ou des personnes avec lesquelles
partager le dossier. Message

- Paramétrez les droits accordés a cette personne (éditeur — |
ou lecteur).

- Saisissez éventuellement un message a sa destination.

- Cliquez sur le bouton Envoyer.
I testeur

Des commentaires ? Annuler Envoyer

Par lien

. . L 9% Partager
- Cliquez-droit le dossier a partager — ,

- Cliquez I'option Copier le lien.
- Collez le lien dans un message ou un fil de discussion d’un réseau social ou d’un réseau professionnel comme Meet ou
Teams.

[1  Arréter/modifier un partage de dossier

: . . . 9%  Partager
- Cliquez-droit sur le dossier partagé — _

- Cliquez sur le lien Editeur ou Lecteur a droite de la personne. traiter.

Claude Terrier Edite?v
perso@cterrier.com

. _ Lecteur
Accés général
Limite ~ Commentateur
Seules les personnes autorisées a accéder a I'élément peuyv .
du lien Editeur
v -
Organiser, ajouter et madifier des fichiers

e Copier le lien
Transférer |a propriété

Révoquer l'acces

- Cliquez sur I'option Révoquer I’accés pour arréter le partage

OU . Afficher uniquement les versions ayant )
- Choisissez une autre option dans la liste proposée pour modifier son état. pnnem
- Cliquez sur Enregistrer. CE MOIS-CI
» 11 maia17:45 ¢
- - - - Version actuelie
9- AffICheI' |’hl5t0l’lque des VerSIOI‘\S @ Réponses au formulaire

-

9 maia14:18
@ Réponses au formulaire

= Ouvrir ’historique

- Ouvrez le fichier concerné.
- Activez I'onglet Fichier puis sélectionnez Historique des versions. 9 mai & 13:28
- Sélectionnez 'option Afficher I’historique des versions. @ claude Terrier
= L’historique des versions est affiché dans un volet a droite de I'écran :

-

3 mai & 09:52
@ Réponses au formulaire

= Récupérer une version

-

3maia01.00
® Réponses au formulaire

- Cliquez la version a restaurer dans le volet affiché a droite de I'écran.
- Cliquez sur le bouton des options et sélectionner le travail a réaliser (nommer ou
copier). 3 mai 2 00:53

® claude Terrier

10. Travailler a plusieurs sur un document de facon

synchrone

- Partagez le document sur lequel vous travaillez avec une autre personne.
= Les documents partagés apparaissent dans chaque compte Google.

- Chaque personne ouvre le document simultanément sur deux postes différents a partir de son compte Google.



