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Introduction

Cette présentation va vous faire découvrir Google Drive, le service infonuagique de
Google.

Cet espace de stockage gratuit de 15 gigaoctets (Go) est partagé avec :
- vos messages dans Gmail,
- les fichiers et dossiers que vous sauvegardez sur le Drive,
- et les photos sauvegardées dans Google Photos.

Et vous avez acces aux applications de bureautique de Google :
Google Documents,
Google Feuilles de calcul,
Google Présentations,
Google Formulaires.

Cette présentation prend pour acquis que vous possédez déja un
compte@gmail.com.

Si vous ne possédez pas de compte@gmail.com, et que vous voulez découvrir
Google Drive, je vous invite a aller a |a page 38 ou vous trouverez un lien pour la
création d’un compte Google.

Et lorsqu’on mentionne un compte@gmail.com ou un compte Google, c'est la
méme chose.
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Pourquoi utiliser Google Drive?

Pourquoi utiliser I'infonuagique de Google - Google Drive - pour vos fichiers et
dossiers, alors qu’ils sont déja dans votre ordinateur?

Plusieurs raisons.

1- Les fichiers et dossiers dans votre ordinateur sont a risque de perte si le disque
dur de 'ordinateur se brise; il sera souvent impossible de récupérer vos données.

2- Si vous faites des sauvegardes sur des disques externes, vos données sont mieux
protégées. Mais le bris d’un disque externe est aussi possible.

3- Si vos fichiers et dossiers sont dans le nuage, celui de Google par exemple, vos
données sont sécurisées parce que Google sauvegarde vos données dans plusieurs
centres de données (data centers) a différents endroits, pour assurer une
redondance de sauvegarde de données.

4- Lorsque vos fichiers/dossiers sont sur le nuage, ils sont disponibles sur votre
ordinateur, votre tablette, et votre téléphone, grace a votre compte Google qui
synchronise vos données sur tous vos appareils.

Exemple :

Vous sauvegardez tous vos documents de voyage sur Google Drive depuis votre
ordinateur.

Lorsque vous partez (vous n‘apportez pas votre ordinateur), tous vos documents de
voyage sont disponibles sur vos autres appareils (votre tablette et votre téléphone).
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Accéder a Google Drive

A I'ordinateur, ouvrez votre navigateur et connectez-vous a votre
compte@gmail.com.

Ici j'ai utilisé Google Chrome.

Vous remarquerez que mon compte@gmail.com est déja connecté a mon
navigateur.

<>G(S| ﬁ)ﬂ@ﬁrﬂe

[3 Informatigue [ Android -iPad [ Dépannage [ Google [ Jean [ Photo [ Voyage & Québec Québec-V.. €3 Microsoft 365

Gmail Images it 9

7
Google

Q  Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL

{m=
=)
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Supposons que je ne suis pas connecté a mon compte@gmail.com

Dans cette image - Microsoft Edge - j'ai saisi dans la barre d’adresse (#1)
«google.ca» et le bouton de connexion apparait (#2).

z m O G Google

x | + 1
& O ] https://www.google.ca ? I\ {-\f |:|] {é @ @

Apropos  Google Store Gmail IV

Google

joi
=
o}

B ¢ 2 @

2 O

J'ai cligué sur le bouton Connexion.
La fenétre de connexion s’affiche.
Je saisis mon adresse@gmail.com et je clique sur Suivant.

G

» Adresse e-mail ou numeéro de téléphong  ———
Connexion [ __

Utiliser votre compte Google Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre
de navigation privée pour vous connecter.
En savoir plus sur l'utilisation du mode Invité

Créer un compte m
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A la fenétre suivante, je saisis le mot de passe et je clique sur Suivant.

G

Jean A”ard \ [Saisissezvntremotdepasse

[ Afficher le mot de passe

Mot de passe oublié ? m

Mon compte@gmail.com est connecté.

< ] 2% https://www.google.com/?hl=fr T G B 7 Q

[ Informatigue [ Android - iPad [ Dépannage [ Google [ Jean [ Photo [ Voyage &g Québec Québec - V.. € Microsoft 365

Apropos  Google Store Gmail Images HH @

En haut de la page je pourrais ouvrir directement ma messagerie Gmail, (#1), ou
je peux accéder aux applications Google(#2).

€« C 2% https//www.google.com,/?hl=fr e [+ & B 3 (e ]

3 Informatigue  [J Android -iPad [ Dépannage [ Google [ Jean [3J Photo [ Voyage §F Québec Québec - V.. €3 Microsoft 365

Apropos  Google Store 1/ Gmail Images 3% @
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Je clique sur le damier des applications Google.

Une fenétre s’ouvre sous le damier.

. Les applications Google s’affichent.
A droite il y a une bande de défilement,
pour voir les autres applications
disponibles.

Dans cette deuxieme image, j'ai fait
glisser le curseur vers le bas et on voit
d’autres applications disponibles.

Gmiail

Images | s:2 e

e + 6>

Drive Photos Compte
» E ™M
31
»

Contacts Agenda Gmail
Maps Meet Docs
B B B

Sheets Slides Keep

S - VN . =

. Gmail Images @ %i: @
& G B
Traduction Recherche Play
YouTube Actualités Chat
Gemini Voyages

Livres

8

Mes préfé... Blogger

Bon a savoir

- Par défaut, I'ordre des applications n’est pas comme dans les deux images
montrées ci-haut. J'ai regroupé les applications dans le haut de la liste selon

mes besoins.

- Pour déplacer les icones d’application, faites un appui long avec la souris sur
une icone, tenez le bouton enfoncé, et faites glisser I'icone a I'endroit désiré.
- Répétez la méme opération autant de fois que nécessaire.
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J'ai cligué sur l'icbne Drive. Mon espace de stockage s’affiche.

Mon espace de stockage appelé ici Mon disque s’affiche.

L Disque Q,  Rechercher dans Disque = ® @ @ i 9
- —_— oo \
+ Nouveau Mon disque ~ ( vE| B ) 0O
@ Accuell [ Type =~ ] [ Personnes ~ J [ Derniére modification ~ ]
+ B Mon disque . . . .
= Nom Propriétaire Derniér... = Taille du fich
v [0 Ordinateurs
B Achats-Manuels-Garanties Q moi 8 janv. 2023 -
2}, Partagés avec moi
=N
I Alimentation 0 moi 8 janv. 2023 -
(© Récents
Y% Marqués d'une étoile B8 AQR&ANR 0 ma 20h 34 -
I AQrP Q moi 9 nov. 2023 -
(® Pourriel
W Corbeile B Auto ) moi 8 janv. 2024 -
¢ Espace de stockage BB Autres - Divers Q moi 10 janv. 2023 -
9,17 Go utilisé(s) sur 15 Go E BENEVA - Ass Maison et Auto 0 maol 21 mars 2024 —
I// Acheter plus d'espace \\I B BENEVA - Assurance maladie complémentaire o moi 21 mars 2024 -
de stockage
\ £ / B Chrome Syncable FileSystem Q moi 29 sept. 2021 -
B cic A moi 20h34 -

Parenthese

Depuis le début de mon texte, j'utilise le nom Drive, méme si Google a fait son
effort pour lui donner un nom en francgais, Mon disque.

En annexe, a la page 39, je vous dresse une liste des appellations en francais et en
anglais des applications de Google.

Mais les noms en anglais sont le plus souvent utilisés, méme parmi les blogueurs de
France.
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Passons en revue ce qu’on retrouve en haut de la page du Drive.

1- les Parameétres du Drive
2- le damier des applications

3- I'icone du compte

1- I'affichage sous forme de liste

2- l'affichage sous forme de grille

1- la recherche
2- la recherche avancée

3- ajouter des éléments

Q, Rechercher dans Disque 1

Mon disque ~ 3

[ Type ~ J[ Personnes ~ J[ Derniére modification ~ ]

Cliquez sur la pointe vers le bas a
droite de Mon disque.

Un menu s’ouvre...

1- Créer un nouveau dossier
2- Téléverser de fichiers depuis
I'ordinateur

3- Téléverser un dossier depuis
I'ordinateur

4- Créer un Google document
5- Créer une feuille de calcul

6- Créer une présentation

7- Créer un formulaire

-

([ Mon disque ~ | €&

"

MNouveau dossier

Televersement de fichiers

Téléversement d'un dossier

Google Documents

B0 B |

Google Feuilles de calcul

Google Presentations

Google Formulaires

Plus

~JOL WN =
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Que pouvez-vous faire avec le Drive?

D’abord, utiliser le Drive pour sauvegarder des fichiers et des dossiers.
Des fichiers qui sont sur votre ordinateur peuvent étre téléversés sur votre Drive.

Exemple :

Vous recevez vos factures d’Hydro-Québec par courriel, ou vous les téléchargez sur
le site d’'Hydro. Habituellement vous les enregistrez sur votre ordinateur.

Je vais vous montrer comment les «téléverser» depuis l'ordinateur dans le Drive.

1- Dans Drive, je vais créer un dossier pour y placer mes factures d’'Hydro-Québec.

Je clique sur la pointe vers le bas a droite de Mon Drive.
Un menu s’ouvre en dessous, et je clique sur Nouveau dossier.

Q. Rechercher dans Drive = ® @ i
r'/’ = ‘\\'\ — ™
( Mon Drive ~ ) & vE| 2 )0
8 Nouveau dossier %
[® Importer un fichier Alt+C, puis U . B . . .
Propriétaire Derniér... « Taille du fich :
(8 Importer un dossier Alt+C, puis |
moi 16:07 -
Google Docs 3
E J moi 9 aoit 2024 17 Ko H
Google Sheets 3
Google Slides »
B Google Forms 3
Plus »
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Une fenétre Nouveau dossier s'ouvre.

Je remplace Dossier sans titre par Hydro-Québec.
Et je clique sur Créer.

Nouveau dossier Nouveau dossier

Hydro-Québed e

Annuler Créer Annuler Creer

Le dossier Hydro-Québec a été créé dans Mon Drive.

: = | ™

Mon Drive ~ (v=| 8 ) 0O

¥ 1éléement(s) sélectionné(s)

Nom Propriétaire Derniér... « Taille du fich H
BB Hydro-Québec moi 16:29 — :
BB TEST moi 16:07 -

E Rapport moi 9 ao(it 2024 117 Ko

Ensuite je vais importer les factures d’Hydro-Québec (qui sont dans mon ordinateur)
dans mon Drive.
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Importer des dossiers de l'ordinateur

J'ouvre le dossier Hydro-Québec dans Mon Drive.
Il ny a aucun fichier dans ce dossier.

Pour importer des fichiers ou des dossiers il faut passer par le menu Nouveau a

gauche.
L Drive Q, Rechercher dans Drive ET ® @& e
+ Nouveau Mon Drive Hydro-Québec ~ v =)0
@ Accueil { Type ~ ][ Contacts ~ ][ Date de modification - ]

»[@ Mon Drive

v [0 Ordinateurs

2, Partagés avec moi
®© Récents

¥ Suivis

| N

Il y a plusieurs options dans le menu Nouveau.

3 Informatique [ Android - iPad

L Drive

‘ [3 Nouveau dossier

[® Importer un fichier
1—

(8 Importer un dossier

E Google Docs
[ Google Sheets

Google Slides

Google Forms

Plus

v & Hydro-Québec - Google Drive

X ar

[3 Dépannage [ Google [ lean [ Photo [ Voyage & Québec, Québec

< & 25 https://drive.google.com/drive/u/1/folders/101Ggf)2ramU7InU-1rcr6bBnC7gzdsSe

Q, Rechercher dans Drive

Alt+C, puis F

Alt+C, puis U

Alt+C, puis |

Jrive > Hydro-Quebec ~

'_\| |/ Contacts ~ \| |/ Date de modification ~ )

A

Ce que je veux faire, c’est importer des dossiers de factures d’Hydro-Québec.
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Je clique sur Importer un dossier.

o
=
<
@

Q, Rechercher dans Drive

& 0 P &

i IR

Nouveau dossier

Importer un fichier

Alt+C, puis F lrive > HYdrO'OUébeC v

Alt+C, puis U

Importer un dossier e Alt+C, puis |

Google Docs
Google Sheets
Google Slides
Google Forms

Plus

)

»

»

»

»

»

L’Explorateur de fichiers de Windows s’ouvre.
Dans l'ordinateur, j'ai trouvé le dossier Hydro-Québec, et j'ai choisi le dossier
2023. Je le sélectionne et je clique sur Importer au bas droit de la page.

G Sélectionner le dossier d'importation

« v » CePC » Documents » 01-DossierJean »| Hydro-Québec » v | O Rechercher dans : Hydro-Qué... A
Organiser Nouveau dossier Bz - ‘
Nom ° Meodifié le Type
# Accés rapide
207 2024-08-13 15:55 Dossier de fichiers
33 Dropbox 2018 2024-05-15 00:27 Dossier de fichiers
& OneDrive - Personal 2019 2024-05-15 00:27 Dossier de fichiers
2020 2024-05-1500:28 Dossier de fichiers
& cepc 2021 2024-05-15 00:21 Dossier de fichiers
[ Bureau 2022 2024-05-15 00:25 Dossier de fichiers
Becliments 2023 K 2024-08-13 16:04 Dossier de fichiers
] Images 2024 2024-08-13 16:04 Dossier de fichiers
J’ Musique Z77-0LD-Chalet-FINAL 2024-05-1500:27 Dossier de fichiers
B Objets 3D
¥ Téléchargements
B Vidéos
5 05(C)
& Google Drive (G:)
|_j Réseau
Dossier: | 2023 \
‘ Importer | ‘ Annuler
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Un message de sécurité s’affiche dans mon Drive.

L Drive

+ Nouveau

3 Informatique [ Android - iFad [ Dépannag

<« > C 2%  https://drive.google.com/drive/u/1/folders/10IGgf)2ramU7)nU- 1rcrébBnC7 gzdsSe

=N

Importer 12 fichiers sur ce site 7

Q Tous les fichiers seront téléchargés depuis "2023". N'effectuez cette

\Y

opération que s'il s'agit d'un site de confiance.

Je clique sur le bouton Importer.

Dans Mon Drive l'importation du dossier est en cours.

L Drive

-+ Nouveau

@ Accusil
»[8] Mon Drive

»[@ Ordinateurs

&, Partagés avec moi
Récents

Suivis

®

w

(® Spam
0l Corbeille
(&

Espace de stockage

2,4 Mo utilisés sur 15 Go

Augmenter I'espace de
stockage

)

Q, Rechercher dans Drive

Mon Drive > Hydro-Québec ~

[ Type - ][ Contacts - ][ Date de modification ~ ]

Nom

z 0 ® s @
v=| B8 ) ®
Derniér...
21:54
Importation d'un élément... v X
Moins d'une minute restante... Annuler
B 2023 10suri2 o) K

Au bas de la page, une petite fenétre m’indique que lI'importation est terminée.
Et je vois que le dossier 2023 compte 12 fichiers.

Importation terminée

B 2023 12sur12
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J'ouvre le dossier 2023 et je vois les 12 comptes d’Hydro-Québec.

Mon Drive > Hydro-Québec > 2023~

[ Type - ][ Contacts ~ ][ Date de modification ~ ]

Nom A

2023-01-13-Hydro-Québec.pdf

2023-02-10-HydroQueébec.pdf
2023-03-07-HydroQuebec.pdf
2023-04-06-Hydro-Québec.pdf
2023-05-10-HydroQuébec.pdf
2023-06-07-Hydro-Québec.pdf
2023-07-07-HydroQuébec.pdf
2023-08-07-Hydro-Quebec.pdf
2023-09-11-HydroQuebec.pdf
2023-10-10-Hydro-Québec.pdf

2023-11-08-HydroQuebec.pdf

2023-12-08-HydroQuébec.pdf

Si je veux importer le dossier 2024, je répéte la méme procédure.

Pour importer un fichier depuis I'ordinateur vers le Drive, c’est exactement la méme
procédure.

Présentation Google Drive - 11 septembre 2024 Page 15



Bon a savoir

L Drive
Lorsque vous utilisez le menu Nouveau
(en haut a gauche)... + Nouveau

L Drive

[3 Nouveau dossier

I'option Importer un fichier
vous permet d'importer plusieurs fichiers. \
[#) Importer un fichier
mais |'option Importer un dossier 5

e . Importer un dossier
ne permet d’'importer qu’un seul dossier.

Vu les limitations énoncées ci-haut, I'importation de plusieurs dossiers est
possible en affichant deux fenétres cote-a-cote sur l'ordinateur - I’'Explorateur de
fichiers Windows dans une fenétre, et Google Drive dans une autre fenétre.

Il suffit de glisser les dossiers d’une fenétre a l'autre.

Cette facon de faire sera montrée lors de la présentation.
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Google Drive, les applications de bureautigue

Google a développé des applications de bureautique en ligne.

Les plus populaires sont :
Google Documents, le traitement de texte comme Word,
Google Feuilles de calcul, le tableur comme Excel,
Google Présentations, |'équivalent de PowerPoint,
Google Formulaires, |'équivalent de Forms de Microsoft.

Google Documents

C’est une application de traitement de texte.
Notez que le plus souvent on parlera de Google Docs, |'appellation anglaise.

L Drive
Je clique sur le bouton Nouveau
en haut a gauche de la page. + Nouveau

Nouveau dossier

Importer un fichier

|
[
8 Importer un dossier
8

s . Google Docs
Ensuite je clique sur Google Docs g
Google Sheets
Google Slides
B Google Forms

Plus
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Un sous-menu s’ouvre a droite

L Drive Q, Rechercher dans Drive
| 8 Nouveau dossier Alt+C, puis F )rive -
I t fichi It+C, pui ] T
B Importer un fichier AeGrpuist 1L [ Contacts ~ ] [ Date de modification o
(8 Importer un dossier Alt+C, puis |
| B Google Docs % Document vierge Alt+C, puis T
Google Sheets ’ A partir d'un modéle
Google Slides [ S —

J'ai le choix d’ouvrir un document vierge, ou de choisir parmi les modeéles
proposés par Google.

Je choisis de regarder les modeéles.

Il y en a 37, de toutes sortes. Je vous invite a les regarder, il y a des modeles qui
pourraient vous étre utiles.

Galerie de modéles

Modeles récemment utilisés

I.

P ]
Document vier... Lettre commer... Lettre Rapport cv
Géometrique Vert menthe Luxe Serif
CV
m - Votre nom T Votre
cv cv cv cv
Suisse Serif Corail Vert menthe
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Revenons en arriere, au moment ou je voulais créer un Google Doc.

L Drive

| [9 Nouveau dossier

[® Importer un fichier

(8 Importer un dossier

Q, Rechercher dans Drive

Alt+C, puis F

Alt+C, puis U

Alt+C, puis |

| B Google Docs

Google Sheets

Google Slides

Jrive ~

3[ Contacts ~ ][ Date de modification o

Document vierge

A partir d'un modéle

Alt+C, puis T

[REre S

A cette étape, je choisis d’ouvrir un Google Docs, un document vierge.

#1 - Un nouvel onglet s’est ouvert pour le nouveau document.
#2 - le document est sans titre
#3 - Et je peux commencer a écrire ce que je veux.

~ & Mon Drive - Google Drive

X B Documentsanstitre - Google T X + < 1 — O X
H

C BHE I O

3 Informatigue [J Android - iPad [ Dépannage [ Google [ Jean [ Photo [ Voyage & Québec, Québec - V.. € Microsoft 365

€ > C % https://docs.google.com/document/d/1Ugl7r04KykrrKsyubiNOOORgEqz7 TcOPq6pVW2Aztss/edit & vy

O B8 o

) Partager ~ e

E Document sans titre {}&, ()

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide

Q & ¢ & A § 100% ~ | Normal - Arial - —E+ B IQL# : 2 ~ ~
2ty 40 500000 70,,8,,,9,,10, 1,082 ,,13,,18 35 %0, 017, 28
L]
_: Ceci est un test avec Google Docs | 3
E

Il est 14 h 34, ce vendredi de septembre 2024.
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Les menus

Allons faire un tour dans les menus en haut de la page.

a Document sanstitre +% m &

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils

Le menu Fichier

Certains titres sont assez explicites.

Télécharger permet d’exporter le

Fichier Edition Affichage Insertion Forma )
document sous divers formats.

B Nouveau -
Microsoft Word (.docx)
3 Ouvrir Cirl+0

D) Créer une copie Format OpenDocument (.odt)

Format texte enrichi (.rtf)
2t Partager >

B Envoyer par e-mail . Document PDF (.pdf)

Page Web (.html, zippé)

&~ Renommer

B Déplacer Publication EPUB (.epub)
&, Ajouter un raccourci dans Drive Markdown (.md)

il Placer dans la corbeille

L Historique des versions permet de

voir les versions précédentes du

Rendre disponible hors connexion document
(0 Détails
@) Langue > . .
La Configuration de la page permet
[B Configuration de la page d’ajuster la taille du document, les

marges, le format de papier et

&= Imprimer Ctrl+P ) )
l‘'orientation.
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Le menu Edition

C’est assez classique pour un traitement de texte.

Edition
y 9 Annuler

c* Rétablir

Couper

Copier

&

Coller

Coller sans la mise en forme

T

i0¢ Tout sélectionner

Supprimer

Rechercher et remplacer

n

Ctrl+Z

Ctri+Y

Ctrl+V

Ctrl+Maj+V

Ctrl+A

Ctrl+H
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Le menu Affichage

Affichage
Z Mode - |
=] commentaires =

+ Afficher la mise en page
v Afficher la régle

v Afficher le plan Ctrl+Alt+A Ctrl+Alt+H

Afficher la barre d'outils d'équation

rA i 5
' 1 Plein écran

L'outil Afficher les caractéeres non imprimables permet de voir les retours a la
ligne et les sauts de page.

Ceci-est-un-test-avec-Google-Docs.{|

1
ll-est-14-h-34,-ce-vendredi-de-septembre-2024 1

——————— Saut de page -------q]
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Le menu Insertion

Plusieurs options, certaines étant des incontournables pour la mise en page de votre
document.

Insertion

[&] Image -
@ Tableau . i
[* Dessin .
] Graphique -

— Ligne horizontale

® Emoji

% Chips intelligents -

(2 Menu déroulant

= Note de bas de page Ctrl+Alt+F T
=) Blocs de base >
4 Signatures électroniques [ Premium ]
() Caractéres spéciaux

1% Equation

Filigrane

O En-tétes et pieds de page >
# Numéros de page -
2 Saut >
G2 Lien Ctri+K

Commentaire

[ Signet

Table des matiéres >
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Le menu Format

Format

Texte

Styles de paragraphe

Aligner et metire en retrait

1= Interligne et espace entre paragraphes
ZZ Colonnes

t i= Puces et numéros
D En-iétes et pieds de page

# Numéros de page
[+ Orientation de la page

[ |
L Passer au format Sans pages

Tableau
Image

Bordures et lignes

% Supprimer la mise en forme

Ctrl+\
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Le menu Outils

A

B
[#]
5

Qutils

Grammaire et orthographe

Mombre de mots

Examiner les modifications suggérées
Comparer des documents

Citations

Signatures électronigues

Numéros de ligne

Objets associés

Dictionnaire

Traduire le document

Saisie vocale

Parameétres de notification
Préférences

Accessibilité

-

Ctrl+Maj+C

Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+U

Ctrl+Maj+Y

Ctrl+Maj+S
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Renommer le document

Par défaut, un nouveau document est un Document sans titre.

|Document sans titre | Ww h e

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide

T

Q 5 e a

Arial

A -

"

100% ~ Normal v

— () +

Ceci-est-un-test-avec-Google-Docs J

1
Il-est-14-h-34 -ce-vendredi-de-septembre-2024
1

------- Saut de page

Je clique sur le titre en haut de la page.
Et le titre est identique aux mots de la premiere ligne.

a [Ceci est un test avec Google Docslj EQEEmETEIIINS

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide

Arial v | = ‘I‘

A

v

Q 6 2 & '% - Normal -

100%

+ B I

"

_: Ceci-est-un-est-avec Google Docs [

L 1

9 Il-est-14-h-34, ce vendredi-de septembre 2024 4
] 1

-

Je n'ai qu’a changer le titre pour renommer le document.

a | Google Document - démo | W B

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide

Q 6 e & A T 10% - Normal ~ | aial v~ |[-[n]+|B I U A 2
LaBolofo0 A0 o a0aBateonFonaona®unoionaWona®ond®onden b ndhhod

_i Ceciestuntest avec Google Docs [

i 1
H; Il-est-14-h-34,-ce vendredi-de septembre-2024
s 1

| -=----- Sautde page ------~ 1
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Les boutons de fonctions

Sous la liste des menus, il y a plusieurs boutons de fonctions.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide

QA o BAF w00%~ Nomd v aid ~v|-[n)+ BIUAZ2 @@ EviziErE"

linnl
Il
b1

En placant la souris sur un bouton, un descriptif s’affiche sous le bouton.

Normal * | Arial v | = | 12 | +| B |.Z Uu A 2 o B =~ 1= vz~ =~

LTt 2 3t s e el 10 AL 12, 13 14 15 16 17 ) 18 19
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Partager un document

Vos documents étant sur le nuage de Google, il est facile de les partager avec une
ou des personnes.

Et ces personnes pourraient les lire, les commenter et méme les modifier.

Mais c’est vous qui attribuez les droits que les personnes auront sur votre
document.

Bon a savoir

Vos documents sont uniquement accessibles avec votre compte@gmail.com.
Tant que vous ne partagez pas vos documents, il n'y a que vous qui y avez
acces.

Je vais partager mon document avec une autre personne.
Je clique sur le bouton Partager.

a Google Document-démo % & & O E| - @ Partager =~ o

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide

Q & e & A S 100% - Normal v | Arial v—@+g;gigf o @

Imprimer (Ctri+P) g S S ST SR ST NS SR S i I A A A It A

- Ceci-est-un-test-avec-Google-Docs.f
-1: ﬂ
J II-est-14-h-34,-ce-vendredi-de-septembre-2024.]
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Une fenétre

s’ouvre au milieu de I'écran.

Partager "Google Document - demo" @ @&

|A|'0uter des personnes, des groupes et des événements d'agenda

Utilisateurs avec acces

o Groupe Formation (you) B rey

gfaigc@gmail.com

Acces geneéral
Limiteé «

Seules les personnes avec accés peuvent ['ouvrir & I'aide du lien

|\i:—:t Copier le lien j} o

Je vais ajouter une personne dans la case Ajouter des personnes...

< Partager "Google Document - @ @
déemo”
= - ~ .
I.\_; jhawfdee@gmail.com X_/.I Editeur
Envoyer une notification Lecteur
— Message
Allo. Commentateur

Je viens de te partager un document.
v  Editeur

G2 Annuler
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Je peux attribuer le mode de partage que je désire.

- Lecteur, la personne ne pourra que lire.

- Commentateur, la personne pourra commenter mon document; ses
commentaires apparaitront a droite du texte.

- éditeur, la personne pourra modifier, corriger mon texte, ajouter du texte,
etc.

Et je clique sur Envoyer.
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Mon correspondant - appelons le Jacques - recoit un courriel avec ses autorisations
et le lien pour ouvrir le document.

Document partageé avec vous : « Google Document - =
déemo » I |Boitede réception x

Groupe Formation (au moyen de Google Documents) <drive-shares-d.. 4 09h03(lya2minutes) f (& &

amoi *

Groupe Formation a partagé un document

e Groupe Formation (gfaigc@gmail.com) vous a invité(e) a modifier le document
suivant :

Allo.
Je viens de te partager un document.

B Google Document - démo Yy

Cac a5t un test avec Googla Docs

Hest 14 h 34, o vendred de sepbembne 2024,

¥ Derniére modification : 2 minutes ago

@ <
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Dans le compte Google de Jacques, le document que j'ai créé s’‘ouvre.
Et Jacques écrit dans mon texte.

Nous voici avec une partie du texte que j'ai écrit, et une partie écrite par
Jacques.

I
T

Mon texte

Ceci est un test avec Google Docs.

1
T

Il est 14 h 34, aujourd’hui.

Lot

3
1

Allo c'est Jacques |
Il est 11 h 15 ce matin.

e

]
i

J'ajoute quelques lignes a ton texte.

L]

Est-ce que tu vas nous parler des feuilles de calcul de Google?

-

a Google Document - démo W @:. ¢ Maodifications enregistrées dans Disque o @ E Ch -
Fichier Modifier Afficher Insertion Format Outils Extensions Aide
Q & ¢ & A ‘% 100% ~ Texte nor... ~ Arial v | - @ + B I U i 2 |
LnSin lntn (lncn lnwnll nnlnsin lown o nl ninl ndnlnion ol dsnl isen i | nren (s | ison | ifoms s
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Google feuille de calcul

Google Drive offre un tableur a la mode d'Excel de Microsoft.

Dans Mon Drive, j'ouvre le menu Nouveau en haut a gauche.

L Drive

4+ Nouveau

K

@ Accueil
>g Mon Drive

v [0 Ordinateurs

2, Partagées avec moi
(© Récents
Yr Suivis

Mon Drive ~

Q, Rechercher dans Drive

[ Type ~ J[ Contacts ~ J[ Date de modification

1
R

Nem 4

BB Hydro-Québec

BB TEsT

B Google Document - démo 2%

Propriétaire
moi
moi

moi

Le menu s’ouvre, je choisis Google Sheets et j'ai deux choix :

une feuille de calcul vierge
ou de consulter les modeles.

(3 WNouveau dossier Alt+C, puis F

[/ Importer un fichier Alt+C, puis U

(8 Importer un dossier Alt+C, puis |

B Google Docs >

Google Sheets *" | Feuille de calcul vierge Alt+C, puis S
Google Slides ’ A partir d'un modele

[ = | gl T ke
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Dans la galerie des modéles, il y a 24 modeéles dont vous pouvez vous inspirer.

Galerie de modéles

Modeéles réecemment utilisés

Feuille de calcul vie... Liste de taches Budget annuel

Personnel

Suivi de budget annuel

Mk i e e e

jopnoooD o0 o o R
i
q

Liste de taches Budget annuel

Alphabet Inc Class C

240920

T =Y

Outil de suivi des
investissements Google...

Planning

Budget mensuel

Planification du voyage
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J’ai choisi une feuille de calcul vierge.

Vous voyez qu'il s'agit d’une feuille de calcul classique.

Feuille de calcul sans titre % m &

B . © 8 o = @
Fichier Edition Affichage Insertion Format Données OQutils Extensions Aide
Q o ¢ & F 100% v € % O 0 2| Pardé. v | —[10]+ | B = A ~
Al - | &
A B Cc D E F G H 1

=B - A - N L

=

Par défaut, une feuille de calcul vierge posséde 26 colonnes et 1000 lignes.
Evidemment vous pouvez ajouter des colonnes et des lignes.

Les menus

Je vous invite a explorer les menus de 'application.

Feuille de calculsans titre + B &
Fichier Edition Affichage Insertion

E Format Donneées Qutils Extensions Aide

Les menus sont assez classiques et ressemblent aux menus de Google
Documents.
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Dans le menu Fichier, je vous suggere d’aller aux Parametres.
Et de faire une modification.

Fichier Paramétres de cette feuille de calcul X
Nouveau > Général Caloul
tl Ouvrir Ct I‘|+O Paramétres régionaux
. . / Cette option a une incidence sur les formats (fonctions, dates,
-)] Impor‘[er rance devise, etc.).

I) Créer une copie
Fuseau horaire

Lhistorique de votre feuille de calcul sera enregistré selon ce fuseau

GMT-05:00) Eastern Time ~
( ) horaire. Cela affectera toutes les fonctions relatives a I'heure.

2t Partager >
_ i -
E Envoyer par e mail Langue d'affichage : Frangais
j iliser les noms de
b -y Toujours uti
& Té Iecharger . fonction en anglais

£ Renommer Annuler Enregistrer les paramétres
A~ ]

B0 Déplacer 1| Remplacez France pour Canada francais.
& Ajouter un raccourci dans Drive 1| | Parametres de cette feuille de calcul X

Tl Placer dans la corbeille

Général Calcul

. R R ) Paramétres régionaux
40 Historique des versions 5 ) o ,
| Cette option a une incidence sur les formats (fonctions, dates,

Canada (frangais) ~ devise, etc.)

Rendre disponible hors connexior

Fuseau horaire

Détails | (GMT-05:00) Eastern Time ~ thsforlque de votre feuille de calcul sgra enreg|§tre éel‘on ce fuseau
horaire. Cela affectera toutes les fonctions relatives a I'heure.

Paramétres

AN

Langue d'affichage : Francais

a |mpri|"ﬁer Ctrl+P Toujours utiliser les noms de

fonction en anglais

Annuler Enregistrer et actualiser

Et cliquez sur Enregistrer et actualiser.

Dans la feuille de calcul, cette modification a remplacé I’euro par le dollar
canadien.

Q © e @ If 100% ~ |[J€]| % 'D._ .02 123 | Pardé.. ¥ @ -— +| B 7 &

Q 6 ¢ & F 100% ~ |s] » O 0 123 P~Pardé. ~ —+ B I & A
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Pour partager votre feuille de calcul, c’est la méme méthode que pour un Google
Document, vous cliquez sur le bouton Partager en haut a droite.

E Feuille de calcul sans titre +% B & @ @ X -~ @ Partager -~ e
Fichier Edition Affichage Insertion Format Données Outils Extensions Aide
Q © ¢ & F 100% v | $ % O 00 23| Pardé. v | — + B I 5 A % @ : ~

Référez vous a la section du partage d’'un Google Document (page 28 et les
suivantes) pour les détails.
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Annexes

En savoir plus sur Google Drive

Je vous invite a consulter ce tutoriel :

Google Drive : guide complet sur le service de stockage en ligne
(Ce guide a été publié le 9 juillet 2024.)

Comment créer son compte@agmail.com

Si vous ne possédez pas de compte Gmail, suivez les instructions sur cette page :

Création d'un compte@gmail.com

A quoi sert un compte@gmail.com?

Un compte@gmail.com vous donne acces a plusieurs services de Google.

En voici une courte liste :
- Gmail
- Google Photos
- Google Agenda
- Google Contacts
- Google Meet - visioconférence
- Google Keep - prise de notes
- Google Drive - stockage de fichiers et dossiers
- Google Docs - traitement de texte équivalent a Microsoft Word
- Google Spreadsheets - tableur équivalent a Microsoft Excel
- Google Slides - diaporama équivalent a Microsoft PowerPoint
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Google a fait des efforts mais...

Les services de Google sont d’origine en anglais, et Google a créé des noms en
francgais.

Malgré ce bel effort, les appellations anglaises sont le plus souvent utilisées, méme
dans Google Drive.

Anglais Francgais
Gmail Gmail
Drive Mon disque
Google Docs Google Documents
Google Spreadsheet Google Feuilles de calcul
Google Slides Google Présentations
Google Forms Google Formulaires
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Comprendre les 15 Go de votre compte@gmail.com

Voici un exemple de la quantité de données utilisées dans mon compte Google.

QN

-

Vous avez 15 Go d'espace de stockage

Votre espace de stockage est partage entre Google Disque, Gmail et Google Photos. Gerez
votre espace de stockage en liberant de I'espace ou obtenez du stockage supplementaire
avec Google One.

Acheter plus d'espace de stockage

Espace de stockage utilise : 9,16 Go sur 15 Go ®
DETAILS DU STOCKAGE
@ Google Disque 211Go [
@ GCmail 093Go A
Google Photos 6,09 Go [4

Vous remarquez que ce sont mes photos (Google Photos) qui occupent le plus
d’espace dans Mon Drive, soit 40 %.

Si vous commencez a utiliser Google Drive et ses multiples fonctions, ces 15 Go de
stockage gratuit sont suffisants, pour un certain temps...
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Vous avez besoin de plus d’espace de stockage?

Au besoin, vous pourrez acheter de |I'espace de stockage supplémentaire.

Forfait actuel

15 Go

~ 15 Go d'espace de
stockage pour Photos,
Disgue et Gmail

Choisir un forfait qui vous convient

Tous les comptes Google comprennent 15 Go d'espace de stockage.

Découvrez comment Goagle traite les données.

Mensual

Recommandé

Basic

100 Go

27,99 § par an

Facturation annuelle. Rabais de
16 %.

Commencer

100 Go d'espace de
stockage pour Photos
Disque et Gmail

~  Partager avec un
maximum de cing
pErSoOnnes

Annuel
Economisez 16 %

Prermium

2To

139,99 $ par an

Facturation annuelle. Rabais de
16 %.

Commencer

v 3To d'espace de stockage
pour Photos, Disque et
Gmail

+  Partager avec un maximum
de cing personnes

v Enregistrements illimités
avec 'Editeur magique dans

Google Photos

+ 10 % de réduction dans la
boutigue Google Store

+  Fonctionnalités payantes
Google Workspace

ous pouvez annuler I'abonnement a tout moment. En vous abonnant, vous acceptez les conditions de
Google One. Gemini Advanced ainsi que Gemini pour Gmail, Documents et plus sont offerts uniquement aux
utilisateurs de 18 ans et plus. Gemini pour Gmail, Documents et plus est offert dans certaines langues.

Al Premium

2To

Offert avec facturation mensuelle

+ Obtenez Gemini Advanced
avec notre modéle 1.5 Pro

~  2To d'espace de stockage
pour Photos, Disque et
Gmail

~  Gemini Advanced

~ Gemini dans Gmail
Documents et plus encore

~  Tous les autres avantages
du forfait Premium

Recherche et rédaction :
Jean Allard - jeanallard.gc@gmail.com - 30 aolt 2024
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