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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 accès aux applications de bureautique de Google :
Google Documents,
Google Feuilles de calcul,
Google Présentations,
Google Formulaires.

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

Si vous ne possédez pas de compte@gmail.com, et que vous voulez découvrir
Google Drive, je vous invite à aller à la page 38 où 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
même chose.
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Pourquoi utiliser Google Drive?

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

Plusieurs raisons.

1- Les fichiers et dossiers dans votre ordinateur sont à risque de perte si le disque
dur de l’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) à 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, grâce à 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 à Google Drive

À l’ordinateur, ouvrez votre navigateur et connectez-vous à votre
compte@gmail.com.

Ici j’ai utilisé Google Chrome.
Vous remarquerez que mon compte@gmail.com est déjà connecté à mon
navigateur.
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Supposons que je ne suis pas connecté à 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 apparaît (#2).

J’ai cliqué sur le bouton Connexion.
La fenêtre de connexion s’affiche.
Je saisis mon adresse@gmail.com et je clique sur Suivant.
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À la fenêtre suivante, je saisis le mot de passe et je clique sur Suivant.

Mon compte@gmail.com est connecté.

En haut de la page je pourrais ouvrir directement ma messagerie Gmail, (#1), ou
je peux accéder aux applications Google(#2).
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Je clique sur le damier des applications Google.
Une fenêtre s’ouvre sous le damier.

Les applications Google s’affichent.
À droite il y a une bande de défilement,

pour voir les autres applications
disponibles.

Dans cette deuxième image, j’ai fait
glisser le curseur vers le bas et on voit

d’autres applications disponibles.

Bon à savoir

- Par défaut, l’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 icônes d’application, faites un appui long avec la souris sur
une icône, tenez le bouton enfoncé, et faites glisser l’icône à l’endroit désiré.

- Répétez la même opération autant de fois que nécessaire.
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J’ai cliqué sur l’icône Drive. Mon espace de stockage s’affiche.

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

Parenthèse

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

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

Mais les noms en anglais sont le plus souvent utilisés, même 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 Paramètres du Drive

2- le damier des applications

3- l’icône du compte

1- l’affichage sous forme de liste

2- l’affichage sous forme de grille

1- la recherche

2- la recherche avancée

3- ajouter des éléments

Cliquez sur la pointe vers le bas à
droite de Mon disque.
Un menu s’ouvre…

1- Créer un nouveau dossier

2- Téléverser de fichiers depuis
l’ordinateur
3- Téléverser un dossier depuis
l’ordinateur

4- Créer un Google document

5- Créer une feuille de calcul

6- Créer une présentation

7- Créer un formulaire
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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 être 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 à droite de Mon Drive.
Un menu s’ouvre en dessous, et je clique sur Nouveau dossier.
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Une fenêtre Nouveau dossier s’ouvre.

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

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

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 n’y a aucun fichier dans ce dossier.

Pour importer des fichiers ou des dossiers il faut passer par le menu Nouveau à
gauche.

Il y a plusieurs options dans le menu Nouveau.

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.

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.
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Un message de sécurité s’affiche dans mon Drive.

Je clique sur le bouton Importer.

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

Au bas de la page, une petite fenêtre m’indique que l’importation est terminée.
Et je vois que le dossier 2023 compte 12 fichiers.
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J’ouvre le dossier 2023 et je vois les 12 comptes d’Hydro-Québec.

Si je veux importer le dossier 2024, je répète la même procédure.

Pour importer un fichier depuis l’ordinateur vers le Drive, c’est exactement la même
procédure.
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Bon à savoir

Lorsque vous utilisez le menu Nouveau
(en haut à gauche)...

l’option Importer un fichier
vous permet d’importer plusieurs fichiers.

mais l’option Importer un dossier
ne permet d’importer qu’un seul dossier.

Vu les limitations énoncées ci-haut, l’importation de plusieurs dossiers est
possible en affichant deux fenêtres côte-à-côte sur l’ordinateur - l’Explorateur de
fichiers Windows dans une fenêtre, et Google Drive dans une autre fenêtre.

Il suffit de glisser les dossiers d’une fenêtre à l’autre.

Cette façon de faire sera montrée lors de la présentation.
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Google Drive, les applications de bureautique

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, l’équivalent de PowerPoint,
Google Formulaires, l’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, l'appellation anglaise.

Je clique sur le bouton Nouveau
en haut à gauche de la page.

Ensuite je clique sur Google Docs
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Un sous-menu s’ouvre à droite

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

Je choisis de regarder les modèles.
Il y en a 37, de toutes sortes. Je vous invite à les regarder, il y a des modèles qui
pourraient vous être utiles.
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Revenons en arrière, au moment où je voulais créer un Google Doc.

À 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 à écrire ce que je veux.
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Les menus

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

Le menu Fichier

Certains titres sont assez explicites.

Télécharger permet d’exporter le
document sous divers formats.

L’Historique des versions permet de
voir les versions précédentes du
document.

La Configuration de la page permet
d’ajuster la taille du document, les
marges, le format de papier et
l’orientation.
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Le menu Édition

C’est assez classique pour un traitement de texte.
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Le menu Affichage

L’outil Afficher les caractères non imprimables permet de voir les retours à la
ligne et les sauts de page.
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Le menu Insertion

Plusieurs options, certaines étant des incontournables pour la mise en page de votre
document.
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Le menu Format
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Le menu Outils
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Renommer le document

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

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

Je n’ai qu’à changer le titre pour renommer le document.
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Les boutons de fonctions

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

En plaçant la souris sur un bouton, un descriptif s’affiche sous le bouton.
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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 même les modifier.
.
Mais c’est vous qui attribuez les droits que les personnes auront sur votre
document.

Bon à 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
accès.

Je vais partager mon document avec une autre personne.
Je clique sur le bouton Partager.
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Une fenêtre s’ouvre au milieu de l’écran.

Je vais ajouter une personne dans la case Ajouter des personnes…
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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 apparaîtront à 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 - reçoit un courriel avec ses autorisations
et le lien pour ouvrir le document.
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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.
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Google feuille de calcul

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

Dans Mon Drive, j’ouvre le menu Nouveau en haut à gauche.

Le menu s’ouvre, je choisis Google Sheets et j’ai deux choix :
une feuille de calcul vierge
ou de consulter les modèles.
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Dans la galerie des modèles, il y a 24 modèles dont vous pouvez vous inspirer.
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J’ai choisi une feuille de calcul vierge.

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

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

Les menus

Je vous invite à explorer les menus de l’application.

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

Remplacez France pour Canada français.

Et cliquez sur Enregistrer et actualiser.

Dans la feuille de calcul, cette modification a remplacé l’euro par le dollar
canadien.
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Pour partager votre feuille de calcul, c’est la même méthode que pour un Google
Document, vous cliquez sur le bouton Partager en haut à droite.

Référez vous à 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 à 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@gmail.com

Si vous ne possédez pas de compte Gmail, suivez les instructions sur cette page :
Création d'un compte@gmail.com

À quoi sert un compte@gmail.com?

Un compte@gmail.com vous donne accès à 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 à Microsoft Word
- Google Spreadsheets - tableur équivalent à Microsoft Excel
- Google Slides - diaporama équivalent à 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
français.

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

Anglais Français

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.

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

Si vous commencez à 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 l’espace de stockage supplémentaire.

Recherche et rédaction :
Jean Allard - jeanallard.qc@gmail.com - 30 août 2024
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