Google drive
Utilisez un espace partagé
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Pour vous simplifier la vie, apprenez a utiliser un espace partagé sur google drive

Un espace de stockage en ligne vous permet de déposer vos travaux. C'est un espace virtuel (un cloud).

Comme pour les documents enregistrés dans votre ordinateur, vous pouvez y accéder quand vous voulez avec une
connexion internet

Si vous enrichissez le document a plusieurs, il est toujours a jour

L'avantage est de pouvoir se connecter depuis n'importe quel outil numérique (PC, tablette, téléphone)
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Comment y accéder ?

tapez “google drive” dans votre moteur de recherche

ou “https://drive.google.com” dans la barre de recherche de votre navigateur

Puis entrez votre identifiant (mail professionnel et votre mot de passe)
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Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez le mode Invité
pour vous connecter en mode privé. En savoir plus
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Comment ¢a marche ?

Votre compte google est déja créé. Pour y aller, cliquez sur drive en haut a droite pour accéder a I'interface.
Google Drive fonctionne sur tous les navigateurs, mais il est préférable d'utiliser Chrome pour bénéficier de toutes les

extensions proposées par Google
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Créez et organisez vos fichiers dans Google Drive

Google vous donne la possibilité de stocker au total jusqu'a 15Go de fichiers gratuitement.

Un clic droit n'importe ou sur l'interface en dehors d'un fichier ou un clic sur le bouton “+ Nouveau” donne accés aux

options courantes de création ou d'import de dossiers et fichie
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Exemple de création d’un fichier Google Docs

Le document s'ouvre dans un nouvel onglet, vous pouvez alors le modifier a votre guise.
Ne cherchez pas le bouton “enregistrer”, la sauvegarde est automatique.
Renommez simplement votre fichier en cliquant sur son nom en haut de la page.

Il n'y a pas de fonctiox “quitter” dans le menu Fichier, car il suffit de fermer I'onglet de votre navigateur.

Pensez a actualiser la page quand voys retournez sur I'onglet de votre Drive po oir les modifications apportées depuis son ouverture
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Importez des fichiers et des dossiers depuis votre ordinateur

Cliquez sur le bouton “importer” faites un “glisser-déposer” (en ouvrant cote a cote la fenétre de votre explorateur et celle

de votre drive).
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ou utilisez le bouton "Nouveau".
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Récupérez un fichier de Google Drive vers votre ordinateur

Il suffit d'un clic droit sur le fichier voulu puis sélectionnez télécharger .
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Partagez vos fichiers créés sur Google Drive

Cela permet un accées en simultané par plusieurs utilisateurs aux mémes fichiers.
Par défaut, les documents que vous créez sont réservés a votre usage exclusif.

Un clic droit sur le fichier a partager ouvre le menu, puis ensuite cliquez sur “partager”
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Partagez avec I'adresse mail compléte de votre collegue

+Ce n'est qu’aprés avoir fait un clic sur le mail exact proposé ci-dessous que le partage est effectif
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dirlection.csc@ville-dechy.fr

0 direction.csc@ville-dechy.fr
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ali.laabaid@ville-dechy.fr

Q anne Boulangé Editeur ~
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Les différents niveaux d’acces

Il existe 4 niveaux d'acces : Cliquez sur le triangle inversé pour accéder aux parameétres
-Propriétaire : vous, qui avez tous les droits (vous pouvez la transférer par la suite)
-Lecteur : vos contacts accedent uniquement en consultation
-Commentateur : vos contacts peuvent ajouter des “bulles ge texte” mais pas modifier le contenu du fichier

-Editeur : vos contacts peuvent modifier votre fichier
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L'option de partage avancés vous permet de garder la maitrise des droits que vous

accordez

Lorsque vous partagez des fichiers avec des utilisateurs, ils recoivent une notification de votre part sur leur boite
mails et les fichiers sont importés sur leur Drive.
Si certains de vos contacts ne disposent pas d'un compte Gmail, il pourra étre utile d'activer le partage de lien: il

suffira alors de copier / coller le lien dans un mail pour donner I'accés.
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Coup d’oeil rapide sur les niveaux d’acceés

Cliquez droit sur le fichier, puis cliquez sur "afficher les détails" pour voir avec qui le fichier est partagé, qui en est le propriétaire,
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Principe d’arborescence

Attention, c'est le partage sur ledossier principal qui prévaut.

Si par exemple une personne a une autorisation sugi€ fichier principal CSC, elle sera automatiquement en partage

sur les fichiers des’sous-dossiers, sauf indication contraire
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Retrouvez les fichiers que d’autres utilisateurs ont partagé avec vous

Sélectionnez dans votre tableau de bord - rubrique “partagés avec moi”
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Pensez a vous déconnecter lorsque vous avez terminé de travailler sur Google

-dans le cas ou vous étes plusieurs a vous servir du méme ordinateur

-dans le cas ou vous avez également un compte personnel google (ne pas mélanger les fichiers personnels et les fichiers

professionnels, le mieux étant alors d'avoir le compte personnel sur un navigateur différent).
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Merci pour votre attention,
Merci aux salariés du centre social culturel de Dechy

nous ayant permis de créer ce tutoriel
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La Fédération des Centres Sociaux du Nord Pas-de-Calais est une association loi 1901.

Ne pas jeter sur la voie publique.

Facebook Linkedin


https://www.facebook.com/csconnectes5962
https://www.linkedin.com/company/centres-sociaux-connect%C3%A9s-du-nord-pas-de-calais/

