
 
Google Drive : comment 

partager des fichiers, 
contrôler les droits 

d’accès et de 
modification 

 
 

Comment partager un fichier par courriel 
 

1.​ Accéder à la page drive.google.com. 
 

2.​ Trouver le fichier à partager.  
 

3.​ Cliquer sur le nom du fichier.  

4.​ Cliquer sur le bouton “partager” ( ).  

  
 

https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive
http://drive.google.com


5.​ Saisir l’adresse Gmail (sepne) des personnes qui doivent 
avoir accès au fichier. 

 
 

 
6.​ Cliquer sur le crayon pour modifier les paramètres de 

partage.  

 
 

7.​ Il est possible d’autoriser les autres utilisateurs à modifier le 
document, à mettre des commentaires ou simplement les 
limiter à la lecture seule. 

 
 



Comment partager un fichier par lien de partage 
 

1.​ Accéder à la page drive.google.com. 
 

2.​ Trouver le fichier à partager.  
 

3.​ Cliquer sur le nom du fichier.  

4.​ Cliquer sur le bouton “partager” ( ).  

  
 

5.​ Tous les fichiers sur Google Drive disposent d’un lien de 
partage.  

 
Par défaut, seules les personnes ayant un compte GNSPES/SEPNE 
peuvent consulter le fichier à partir du lien de partage.  
 

Comment modifier les paramètres d’un lien de partage 

http://drive.google.com


 
1.​ Cliquer sur le triangle. 

 
2.​  
a.​ Modifier les paramètres de partage pour les utilisateurs 

GNSPES/SEPNE. Il y a trois options: 
●​ Modification autorisée via le lien pour GNSPES/SEPNE. 
●​ Ajout de commentaire autorisé via le lien pour 

GNSPES/SEPNE. 
●​ Consultation autorisée via le lien pour 

GNSPES/SEPNE. 



 
 
OU 
 
b. Modifier les paramètres de partage pour les utilisateurs qui ne 
disposent pas d’un compte GNSPES/SEPNE. 

●​ Cliquer sur “Plus…” 



 
●​ Choisir les utilisateurs qui peuvent accéder au fichier via le 

lien de partage. Sélectionner l’option qui convient le mieux. 
(Par exemple, si tu veux qu’un lien soit accessible par les 
parents qui ne disposent pas d’un compte GNSPES/SEPNE, 
choisir “Activé : toutes les personnes déposant du lien”.) 



 
 
 

●​ Choisir le type d’accès : Lecture, commentaire ou 
modification. 



 
●​ Cliquer “Enregistrer”.  

 



 
.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-. 
 

 
 


