
Partage de fichiers de bureautique et collaboration

Google drive

Google Drive – Quelques précisions

Dans les nuages…
Drive remplace Google docs.
Possibilité de télécharger Google Drive pour PC afin de créer un disque virtuel dans l’explorateur
de fichiers

1ère utilisation

Après avoir créé un compte sur Google, cliquer sur Drive dans le menu du haut. Vous tombez sur
cet écran

Création d’un document

En cliquant sur « créer »

Vous pouvez créer :
● des documents du type Word, PowerPoint, Excel ;
● des dessins ;



● des formulaires que vous pourrez importer ensuite sur votre site internet…
● des dossiers.

Importation d’un document existant

Cliquez sur
puis sur « fichiers » et une fenêtre s’affiche pour vous permettre de télécharger un fichier dans
Google Drive. Une fois l’opération terminée, vous le retrouvez dans vos collections personnelles.

Collaboration et partage

Une fois le type de document choisi, vous arrivez sur une interface de ce genre :

Vous pouvez maintenant éditer votre document. Vous pouvez ensuite décider de le partager
avec d’autres personnes de votre équipe.

Cliquez sur

La fenêtre suivante s’affiche



Gestion des droits

Pour ajouter des droits de modifications, 2 possibilités :
Cliquer dans la zone de texte « ajouter des personnes » puis choisissez le type d’autorisation
(modification, consultation ou commentaires). Les personnes avec qui vous partagez le
document doit avoir un compte Google. :



Une autre possibilité est de passé par un lien. Il est important dans ce cas de changer le type
d’accès dans la zone « Qui a accès » :



En renseignant les champs
Options de visibilité : Tous les utilisateurs disposant du lien
Accès : Modification autorisée.

Appuyer sur Enregistrer… Vous pouvez alors partager le lien du genre
https://docs.google.com/document/d/1CroKaRHF-_V0avit9GdzwCMNH6JPe1C1lh3oUq8Ziqk/edit

https://docs.google.com/document/d/1CroKaRHF-_V0avit9GdzwCMNH6JPe1C1lh3oUq8Ziqk/edit


Les personnes qui auront ce lien pourront modifier le document concerné.

Rédaction collective

Vous pouvez être à plusieurs à rédiger un document en même temps et les modifications
apportées seront visible en temps réel par tous les utilisateurs. A expérimenter dans le cadre de
compte rendu collectif. De la vraie collaboration.

Les utilisateurs ayant accès au document peuvent aussi ajouter des commentaires visibles par
toute la communauté des rédacteurs.



Gestion du temps

Google Agenda

Configurer votre agenda

Appuyer sur . Une liste s’affiche :



Densité

Google Agenda ajuste automatiquement la quantité ou "densité" d'informations présentes sur une
page lorsque vous réglez la fenêtre du navigateur ou lorsque vous utilisez des écrans de différentes
tailles. Le paramètre "Densité d'affichage" influe sur l'espace entre les boutons d'affichage de
l'agenda et entre les agendas des listes Mes agendas et Autres agendas.

Paramètres

L’option la plus importante a changé ici : le format de date AM/PM…
Pour le reste, je vous laisse regarder.

Passons à l’onglet « Agendas », onglet dans lequel vous pourrez
● Créer, modifier ou supprimer un agenda
● Configurer les options de partage de vos agendas.
● Ajouter des agendas publics (Par exemple, la saison de votre club de foot préféré ou les jours

de vacances)
● Importer un agenda au format iCal ou csv (exporté depuis Outlook)



Modification d’un agenda

Vous pouvez modifier ici le titre et la description de l’agenda.
C’est dans cette page que vous aurez les URL de votre agena et du flux de vos événements. A l’instar
de l’adresse de partage de Google Drive, ces adresses sont privées. Vous pouvez les envoyer aux
personnes avec lesquels vous souhaitez collaborer.

Pour récupérer l’adresse, faite un clic sur le bouton . La fenêtre suivante s’affiche :

C’est l’adresse en bleu qu’il faut envoyer. C’est aussi cette adresse qui permet d’importer directement
l’agenda d’un autre utilisateur.

Le code permet d’importer l’agenda dans une page HTML. Ce qui peut être intéressant quand vous
n’avez pas de gestion des évenements culturels sur votre portail de mldiathèque.



Partager un agenda

L’onglet « Partager cet agenda » offre cette page :

Vous pouvez donc rendre votre agenda public (évènements de la médiathèque par exemple)

Vous avez aussi la possibilité d’ajouter directement des droits à des collaborateurs. Pour ce faire :
1. Ajouter l’adresse mail de votre collègue
2. Spécifier ses droits
3. Apporter des modifications et gérer le partage (contrôle total)
4. Apporter des modifications aux évènements
5. Afficher les détails des évènements
6. Afficher les infos de disponibilités

Appuyer sur « Enregistrer »pour valider vos choix.



Créer un évenement

Appuyer sur « créer »

Dans l’onglet détails de l’évenement, si l’évenement est sûr vous pouvez ajouter des invités. Sinon
vous pouvez appuyer sur l’onglet « Rechercher un horaire ». Ainsi, les invités pourront indiquer leur
disponibilité.
Cette option est intéressante. Néanmoins, le site doodle.com permet la même chose en mieux.

Doodle.com

Pour accéder au site http://doodle.com/?locale=fr

http://doodle.com/?locale=fr
http://doodle.com/?locale=fr


Créer un événement

Choisir les jours

http://doodle.com/?locale=fr
http://doodle.com/?locale=fr


Pour chaque jour choisir les heures



Préciser les options

Doodle affiche la page suivate

Et vous envoie par mail un lien d’administration



*

Quand tout le monde a répondu, il faut clore le sondage



Vous obtenez

Le lien « exporter en calendrier » vous permet de générer un ffichier ics utilisable par Outlook.


