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Partager des documents sur Internet

Aujourd'hui, il est possible de soulager sa messagerie en évitant d'envoyer par mail des
fichiers trop lourds et difficiles a transmettre. Avec le partage de documents, vous
déposez vos fichiers dans un dossier "partage" de votre ordinateur et instantanément, ils
seront a disposition des personnes a qui vous aurez préalablement donné I'autorisation
de les consulter.

Installer Google Drive

Google Drive est un service stockage et de partage de fichiers en ligne lancé par Google
en avril 2012. Concurrent de Dropbox et de OneDrive notamment, il permet aux
utilisateurs de stocker, partager, modifier et visualiser différents types de fichiers, et de
les synchroniser a distance avec un PC ou un téléphone mobile.

+canton° a . . ; .
Pour utiliser ce service, vous devez au préalable avoir un

compte de messagerie GMAIL de type
jacques.dupont@gmail.com (voir fiche pratique "IMFP4 -
E Le courrier électronique").

ks

+canton Recherche YouTube

Ouvrez votre compte Gmail et cliquez sur l'icone

b“ « icati » pui ‘icone « Drive »
W. Ve Applications » puis sur I'icbne « Drive
Maps Play

Gmail Agenda

Plus

Cliguez ensuite sur le bouton bleu "Essayer Google Drive" :

4 Importation d'un éément...

Tout annuler

BB Windows N1 1.49 Mo /10,1 Mo Annuler
(1=ur7)
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1. Cliquez maintenant sur l'icone représentant
une roue crantée située a droite de la
fenétre

. Cliquez ensuite sur "Télécharger Drive"

3. Puis sur le bouton bleu « Télécharger Drive »

option Mac et PC

Paramétres

Télécharger Drive e

Revenir 4 l'ancienne version de Drive

N

Raccourcis clavier

Aide

Drive sur tous
VOS appareils

Installez Drive sur votre smartphone, votre
tablette et votre ordinateur pour profiter
gratuitement d'un espace de stockage cloud
qui vous permet de conserver vos fichiers en
lieu sOr et d'y acceder facilement, ou que
VOUS soyez.

Télécharger Drive v

l;l Mac et PC e
Ial Appareils Android
.' iPhone et iPad
Cliguez sur le bouton bleu "Accepter et installer"
4
y B
Télécharger Google Drive pour Windows 4 4

Conditions d'utilisation de Google Drive

En utilisant Google Drive. vous acceptez les conditions d'utilisation de Google 51 vous
utilisez Google Apps. l'utilisation de cette application est soumise aux conditions
d'utilisation de Google Apps applicables ou. le cas échéant. aux conditions Google Apps
négociees.

|| Facultatif : contribuez a I'amélioration de ce produit en autorisant I'envoi automatique de
statistiques d'utilisation et de rapports d'erreur 3 Google.

Accepter et installer
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Un message vous informe du téléchargement du programme :

=
Merci d'avoir téléechargé Drive !

Si le télechargement ne demarre pas, veuillez cliquer ici pour réessayer.

Maintenant que vous avez Drive sur votre ordinateur, essayez-le sur votre appareil maobile.

Télécharger I'application v

Attendez la fin du téléchargement.

Utiliser Google Drive en ligne

e Présentation de l'interface

Pour accéder a Google Drive, Ouvrez la page google et cliquez sur I'icone « Applications »
puis sur I'icone « Drive ». L'application se présente un peu comme |'explorateur Windows
avec une colonne contenant |'arborescence des dossiers a gauche et le contenu de ces
derniers a droite.

Le dossier racine se nomme "Mon Drive"; il n'est pas modifiable. Vous pouvez par contre
créer a loisir toutes sortes de dossiers et documents (comme dans I|'explorateur
Windows) a l'aide du bouton rouge "NOUVEAU". Vous pouvez également importer des
fichiers depuis votre ordinateur en cliquant sur ce méme bouton rouge " NOUVEAU ".

== - - Il

/' M Boite de réception - gem: % / &4 Mon Drive - Google Drive % \ Lorem ipsum : génération %

e« =>C KN https://drive.google.com/drive/my-drive <=
5 Applications k- GEMOUV 35 - Site d... e MailChimp "‘ Google Analytics E Calaméo ‘“‘ Dailymotion E Wix.com E site-prov » [ Autres favoris
GO Sle Rechercher dans Google Drive n tcanton 3 @) o

o
& Drive Mon Drive ~ = a2 @ O

g et

I » B3 Mon Drive

2+ Partagés avec moi

B Google Photos
@ Récents
+r Suivis

Corbeille
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Une autre fagon de gérer le contenu de son Drive consiste a synchroniser ses dossiers et
documents depuis I'explorateur Windows (voir plus loin chapitre "Synchroniser ses
documents avec Google Drive")

e Partage de documents

Bien plus qu'un simple espace de stockage (15 Go gratuits), Google Drive vous permet de
partager vos fichiers avec qui vous voulez et/ou de les modifier a plusieurs, a partir de
n'importe quel appareil connectable.

Dés que votre appareil dispose d'un acces a Internet, il se connecte a Google Drive pour
synchroniser les documents. Ainsi, vos fichiers, dossiers et documents Google sont
toujours actualisés. Si vous modifiez un élément depuis I'un de vos appareils, il se mettra
a jour sur tous les autres appareils.

Fini I'envoi de piéces jointes par e-mail. Le partage commence ici...

Google Drive vous permet de choisir qui de vos amis, parents ou collegues peut se
procurer vos fichiers. Plus besoin de pieces jointes. Il vous suffit de partager votre fichier,
dossier ou document Google depuis n'importe quel appareil. Vos contacts pourront
recevoir un avis de partage sur n'importe quelle adresse mail mais devront étre titulaire
d'un compte Gmail pour accéder aux données de partage.

Pour partager un dossier ou un document, dans l'interface Google Drive" sur internet, il
faut:

1. sélectionner le dossier que I'on souhaite partager
2. ou sélectionner un fichier que I'on souhaite partager

3. cliquer sur le bouton partager

Go« 8[6 Rechercher dans Google Drive tcanton I @ 3
& Drive Mon Drive > Windows N1 ~ ® 2 © i = iz @ 0O

...................

~ 3 Mon Drive

B Windows N1

5+ Partagés avec moi

» WN1FFP1 - Ressourc. W WN1FP2 - Utilisatio. . W WN1FP3 - Utilisatio. .. W WN1FP4 - Environne...
“= Google Photos 7

@ Récents
*

Suivis
CO rbeil l e -

W WN1FP5- Le bureau. . W WN1FP6 - Les fenét. .
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artager avec d'autres utilisateurs Obtenir le lien de partage &2
U boite de dial , Part d'aut tilisat
ne poite ae alalogue s ouvre,
4. Saisissez I'adresse mail de l[a ~ Utlisateurs
personne (OU des Jacques. dupont@gmail.com| ° # Modification ~

personnes) avec qui vous
voulez partager le dossier
ou le document

Ajouter une note

5. Cliquez sur le bouton bleu

« Envoyer »
& Annuler

Avancé

Le destinataire va recevoir un message l'invitant a ouvrir le document pour le consulter.

Synchroniser ses documents avec Google Drive

Google Drive offre la possibilité de synchroniser vos documents avec le serveur Web.
Autrement dit, vous déposez par exemple une photo dans le dossier "Google Drive" de
votre ordinateur et elle devient instantanément disponible sur internet pour les
personnes disposant d'une autorisation de consultation, voire de modification.

Pour exécuter le fichier googledrivesync.exe précédemment téléchargé et lancer
automatiquement Google Drive sur votre PC, procédez comme suit :

Dans l'explorateur Windows (touches 3 + E), exécutez le fichier googledrivesync.exe
dans le dossier de téléchargements et suivez les instructions. Une boite de dialogue vous
invitera a saisir votre adresse mail et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton

"Connexion".

& Canvasion b Google Deive ===

Google ==

Comexion
Adresae v mail

Jacques. duport03SEgmail com

Mot dn passs

Wous ne pouver pas scoéder & volre compte 7

Une nouvelle boite de dialogue apparait, cliquez sur
suivant

& Mise en route (1sur 2)

Bienvenue dans Google Drive ! E

Fonctionnement
Un dossier Google Drive va
étre créé sur votre ordinateur.

Les fichiers de ce dossier
seront disponibles sur tous
vos appareils.

[T] Envoyer des rapports diincident et des statistiques d'utilisation a Google

(
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Dans la fenétre suivante, avant de synchroniser les
fichiers sur le Web avec votre dossier "Google drive",

Les fiches pratiques Gemouv 35

cliquez sur le bouton "Options"

& Options - Google Drive

[

Emplacement du dossier :

Mise a jour : 17/05/2015

===

[ 8

& Mise en route (2 sur 2)

Google Drive sur le Web

Les fichiers vont maintenant
étre synchronisés.

Les fichiers de Google Drive
sur le Web, y compris les
fichiers Google Documents,
vont étre synchronisés avec
votre dossier Google Drive.

BRPA

~

'S

< Retour Synchroniser

Sélectionnez "Options" pour
les sélectionner.

(=D

C\Users\andré\Google Drive

(

Options :

[] synchroniser seulement ces dossiers vers cet ordinateur

Les fichiers de Google Drive qui ne sont pas dans un dossier sont
toujours synchranisés,

Synchroniser les fichiers Google Documents
Activer I'affichage hars connexion

Divers :

Lancer Google Drive automatiquement au démarrage

< Retour Synchroniser

& Options - Google Drive

(o]

Emplacement du dossier :

C:\Users\andré\Favorites\Google Drive

Options :

[] Synchroniser seulement ces dossiers vers cet ordinateur

Les fichiers de Google Drive qui ne sont pas dans un dossier sont
toujours synchronisés.

Synchraoniser les fichiers Google Documents
Activer 'affichage hors connexion

Divers :

Lancer Google Drive automatiquement au démarrage

Définissez I'emplacement de votre dossier Google
Drive, par exemple dans les favoris (facile d'acces)
en cliguant sur le bouton "Modifier" puis
sélectionnez le dossier "Favoris" et cliquez sur Ok

5]

-
Rechercher un dossier

Sélectionner un répertoire

(") -
> AppData |
[» | jm Bureau El

i Contacts
[» & Dropbox

I l>| L Favoris‘ I -
| S——

Favoris

Dossier :

Créer un nouveau dossier ] I CK. I [ Annuler

Cliquez sur "Synchroniser", un dossier Google
Drive va apparaitre dans les favoris de
I'explorateur Windows.

4 5.0 Favoris

<Retour || [ synchroniser

] Bl Bureau

Dans l'explorateur Windows, vous pouvez glisser dans Google Drive les
fichiers que vous souhaitez partager en ligne.

=l Emplacements récents
i# Dropbox

L Téléchargements
4| 4 Bibliothéques

3 @ Documents

I» = Images

1> &) Livres
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Si vous ouvrez |'arborescence de Google Drive, vous découvrirez la méme configuration
gue le dossier "Mon Drive" de votre compte Google sur le Web :

Si vous modifiez le contenu du dossier Google Drive, le contenu de votre dossier "Mon
Drive" en ligne sera également modifié... et inversement.

Un icone "Google Drive" a fait son apparition dans la zone de notification de la barre des
taches. En cliquant sur l'icbne, vous pouvez modifier les parametres d'utilisation.

= [ el L
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