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6) Actualités 

7) Google Maps 

8) Google Drive 
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Pour afficher les actualités associées à votre recherche. 

Si vous souhaitez seulement consulter les actualités du moment, cliquez en haut à droite dans les            une fenêtre 

s’ouvre, cliquez ensuite sur l’icône Actualités ou saisir Actualités dans recherche Google 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple :  

Liste de l’actualité pour 

la rubrique A la Une 

Les Articles récents  

Etc… 

Liste des Rubriques Différents onglets sur l’actualité : A la une, Local, 

recommandations et choisir la langue (France) 

 

Ascenseur pour 

descendre et 

lire l’actualité. 

Ou 

La roulette au 

milieu de la 

souris 

(Manipulation 

vers le haut et 

bas) 
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https://www.google.fr/maps )       

Le service Google Maps s’apparente à des sites comme mappy.fr ou viamichelin.fr.  

Il peut être complété par le logiciel Google Earth (pour utiliser Google Earth, il faut le télécharger puis installer sur votre 

ordinateur). Ces deux solutions permettent d’afficher des itinéraires routiers, de chercher un plan de ville, de trouver des 

services de proximité ou admirer les vues aériennes du monde entier et en 3D. 

 

Pour accéder  cliquez                                               et cliquez sur             . Voici l’interface de Maps  (https://maps.google.fr/ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Affiche la position 

Zoomer (+ ou -) 

Les images 

Parcourir les images en Street View 

(Avec petit homme jaune) 

Rechercher une localisation, 

une entreprise, un service 

etc… 

Ce menu permet de changer 

l’affichage : plan (vue visuelle), 

satellite ou Earth  

https://www.google.fr/maps
https://maps.google.fr/
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Visualisation du lieu en 

passant avec la souris 

Street View : en mode plan, déplacer le personnage orange sur un endroit précis de la 

carte. Pour vous déplacer dans les rues, vous pouvez utiliser les touches directionnelles 

du clavier ou de la souris en cliquant simplement là ou vous souhaitez aller. 

Menu itinéraire entre 2 lieux  

En cliquant sur la flèche (à droite du 

pavé rechercher) 

Trajet : voiture ; bus ; à pied etc… 
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►  Google Maps : StreetView          (visite des rues en 3D)   

 

 

 

 

 

 

 

D3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X : Quitter la page et  

revenir à l’affichage 

« plan » 

Zoomer sur un point 

précis du décor 

Affiche le plan ou les photos 

déposées sur Panoramio et prises 

dans les environs 

Ce ou ces flèches vous permettent de vous 

déplacer 

Renseignement de la rue 
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Carte en 2D : 

Chemin du trajet en 

Vélo (bleu) ou à 

pieds (gris ou points 

bleus) ainsi que la 

durée. 
Carte en satellite et visualisation du trafic en 

vert et orange et la circulation en temps réelle 
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( https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive )

Google Drive est un service de stockage, de consultation, de partage et de gestion de fichiers / dossiers en ligne lancé 

par Google en Avril 2012. 

 

L’offre Google Drive (gratuite) se décompose ainsi : 

 15 GO d’espace de stockage gratuit 

 Une application de bureau pour synchroniser les fichiers de son ordinateur avec le service en ligne Google Drive. 

 Une application Google Drive pour Android et Ios. 

 Un espace de stockage qui communique avec les autres services de Google (Google Docs). 

 

Une particularité intéressante de Google Drive : vous pouvez partager vos documents avec vos contacts si vous 
souhaitez qu’ils travaillent dessus, vous donnent un avis ou simplement qu’ils consultent votre dernière prose. Cette suite 
permet, outre l’éditeur de texte, de créer des présentations (l’équivalent de Powerpoint), des feuilles de calcul(Excel), des 
formulaires et des dessins. 

 

 

Vous pouvez bien entendu imprimer votre travail, mais aussi le traduire automatiquement en langue étrangère (attention 
au résultat !), ou sauvegarder votre fichier dans un format de fichier standard (PDF, RTF, DOC, HTML ou texte brut) 

Pour accéder à Google Drive : Mode grille              ou  par le navigateur Internet (https://drive.google.com)  

https://drive.google.com/drive/u/0/my-drive
https://drive.google.com/
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                                ►  Interface Google Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Les onglets de travail : 

Partager, suivis etc… 

Le bouton Nouveau 

ou onglet Mon Drive 

Ouvre un Menu : 

- Dossiers 

- Docs...  . 

- Drawings 

- Etc…    . 

 

 

 

Supprimer 

(Poubelle) 

Paramètre. 

Aide etc… 

Ajouter au 

Drive 

Mode 

grille 

Partager des photos 

ou documents 

Masquer 

les détails 

Autres Actions 

 

 

 

 

Obtenir le lien 

partageable 



 

 

 

                      Club informatique    MICRONET91                                                                                                 LHERITIER   Eveline     2017.08.01 9 

                       ►  Interface Google Drive    (Photos exposition sélectionnées en bleue) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le bouton 

Nouveau 

ouvre 2  

Menus : 

- Dossiers 

- Docs...  . 

- Drawings 

- Etc…    . 

 

 

 

Auteur du document et les 

photos joints à cette pièce 

Espace de stockage gratuit limité à 15 GO. 

Vous pouvez avoir plus : 100 GB à 1To en 

prenant un abonnement payant mensuel 
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 ►   Taille maximale des fichiers 

 

►   Types de fichiers compatibles. 

La liste ci-dessous contient les types de fichiers courants que vous pouvez consulter dans Google Drive 

 

Fichier génériques : 

 Fichiers d’archive (ZIP, RAR, tar, zip)     ●   Formats audio (MP3, MPEG, WAV, ogg) 

 Images (JPEG, PNG, GIF, BMP)            ●   Balisage/Code (CSS, HTML, PHP, C, CPP, HPP, JS) 

 Fichiers Texte ( TXT)                              ●   Fichiers Vidéos (WebM, MPEG4, 3GPP, MOV, MPEGPS , WMV, FLV) 

 
Documents 

Jusqu’à 1.02 million de caractères. Si vous convertissez un document texte au 
format Google Docs, sa taille ne doit pas dépasser 50 Mo. (Equivalant Word ou 
Libre Office Writer) 

 
Feuilles de calcul 

Jusqu’à deux millions de cellules pour les feuilles de calcul créées dans Google 
Sheets ou converties dans ce format. (Equivalant Excel ou Calc de Libre Office) 

 
Présentations 

Jusqu’à 100 Mo pour les présentations converties au format Google Slides. 
(Equivalant PowerPoint ou Impress de Libre Office) 

 
Autres fichiers Jusqu’à 5 To. 
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Fichier Adobe : 

 

 Autodesk AutoCad (DXF)                       ●  Illustrator (AI) 

 Photoshop (PSD)                                    ●  Portable Document Format (PDF) 

 PostScript (EPS, PS)                              ●  Scalable Vector Graphics (SVG) 

 Format Tagged Image File (TIFF)          ● TrueType (TTF) 

 

 

Fichiers Microsoft : 

 

 Excel (XLS et XLSX)  

 PowerPoint (PPT et PPTX) 

 Word (DOC et DOCX) 

 XML Paper Spécification (XPS) 

 

A   Les dossiers dans Google Drive 

 
A.1   Créer un dossier 

 
 

 

                                                                                                 

 

 

1. Cliquez droit dans la fenêtre du Drive, 

2. Un Menu contextuel est affiché, 

3. Choisissez (Nouveau dossier…), 

4. Donnez un nom à votre dossier, 

5. Cliquez sur (Créer), 

 

Le dossier crée est affiché dans la fenêtre du Drive  
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A.2   Partager un dossier 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

2 

2 

Cliquez sur le fichier à partager 

 

11 

 

 

 

1.  Cliquez droit sur le dossier à partager « Fond écran », 

2.  Cliquez sur (Partager…), 

3.  La fenêtre de partage s’ouvre. 

 

1. Cliquez droit sur le fichier à partager. 

2. Cliquez sur Partager ou partager        en haut à droite  

3. Ajouter l’adresse E-Mail des personnes avec lesquelles vous souhaitez 

partager ce dossier dans la zone utilisateurs. 

4. Drive va chercher au fur et à mesure de la saisie des caractères si 

l’adresse des utilisateurs se trouvent déjà dans vos contacts. 

5. Si oui, sélectionnez là. Sinon, saisissez l’adresse de votre nouveau 

correspondant. 

6. Pour définir les actions, cliquez sur la flèche vers le bas « Consultation » 

7. Cliquez sur OK 
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B Les fichiers dans Google Drive 

 

B.1    Importer des fichiers dans Google drive 

 

B.1.1  Glisser-déposer des fichiers dans Google Drive 

 

1. Sur votre ordinateur, accédez au site drive.google.com. 

2. Ouvrez ou créez un dossier. 

3. Pour importer des fichiers et des dossiers, faites-les glisser dans le dossier Google Drive. 

 

8. Cochez sur Envoyer le lien  

9. Cliquez sur Envoyer 

 

Sur votre messagerie  

Votre dossier photos apparaitra comme ci-dessous 

 

 

RosalieSauvage@gmail.com 



 

 

 

                      Club informatique    MICRONET91                                                                                                 LHERITIER   Eveline     2017.08.01 14 

B.1.2  Utiliser l’application Google Drive pour Mac / PC 

 

1. Installer l’application sur votre ordinateur. 

2. Un dossier portant le nom « Google Drive » est créé sur votre ordinateur. 

3. Faites glisser des fichiers ou des dossiers dans ce dossier.  

    Ils sont alors importés dans drive et apparaissent sur le site Drive.google.com. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Visualisation des  Fichiers 

Visualisation des dossiers 
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Ouvrez, modifiez et enregistrez des fichiers Microsoft Word ou Libre Office Water avec l’extension Chrome ou 

l’application. 

Convertissez des fichiers Word ou Libre Office en documents Google et vice versa. 

 

Cliquez sur                                    et  

                     

             Sur                                                         
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Cliquez sur                                    et  

                     

             Sur                                                         
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Cliquez sur                                    et  

                     

             Sur                                                         
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11.1 Créer un formulaire  

 

Google propose un exemple de question par défaut, vous pouvez la modifier. Pour chaque type de question, vous 

compléter l’intitulé et rendre la saisie de la question obligatoire. 

                                                                 

                                                                                               

                                                                                                11.2 Exploiter un formulaire 

                                                                                                                          

                                                                                                                            La diffusion du formulaire pourra se faire : 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 En l’envoyant par E-mail 

 En obtenant le lien d’accès à un 

formulaire et en le communiquant 

 En le partageant sur les réseaux 

sociaux (Google+, Tweeter, Facebook) 

 En l’intégrant à un site Web ou à un 

blog 
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Les outils proposés par Google 

Drawings sont très similaires à 

ceux de Microsoft Paint ou de 

Libre Office Draw. 
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Google My Maps est un outil de dessin cartographique qui vous permet de créer des cartes personnalisées pour les 

partager et les publier en ligne 

 

13.1 Fonctionnalités de My Maps 
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Vous pouvez modifier l’apparence de votre carte. Vous avez la possibilité d’utiliser la carte de base Google standard ou 

de choisir, parmi les neuf styles différents, celui qui correspond le mieux à votre carte. En modifiant la carte de base, 

vous pouvez mettre en avant vos informations grâce à la suppression des libellés et des lignes de frontières qui ne vous 

sont pas utiles. 

13.2 Partager une carte 

Ouvrez la carte que vous souhaitez partager. 

 

 Dans le panneau de gauche, cliquez sur le bouton Partager 

 Dans le champ « Ajouter des personnes », saisissez les adresses E-mail des personnes avec lesquelles vous 

souhaitez partager la carte. Vous pouvez ajouter une seule personne, une liste de diffusion ou choisir certains de 

vos contacts. 

 Choisir un niveau d’accès dans le menu déroulant qui se trouve près de chaque collaborateur : 

 « affichage autorisé » ou « modification autorisée » 

 (Facultatif) Pour partager la carte avec d’avantage de personnes, cliquez sur modifier. Configurez ensuite les 

paramètres de visibilité et accès. 

 Une fois que vous avez autorisé les destinataires à accéder à votre carte, vous pouvez la partager de différentes 

manières : 

  

O    en utilisant l’URL elle-même 

O    en partageant un lien via Google+, Gmail, Facebook ou Tweeter 

O    en ajoutant des noms de contacts Google, des adresses E-mail ou des groupes Google pour permettre à 

d’autres personnes d’afficher ou de modifier votre carte      
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Google Sites, un nouveau service de la suite Google Apps, permet la création d'espaces collaboratifs en un clic. Google 

Sites vous permet d'organiser et partager des informations de toute nature (texte, tableur, présentation, images, vidéos, 

liens, etc.). Vous êtes libres de partager avec les personnes de votre choix, l'ensemble de votre entreprise ou le monde 

entier ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/a
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        Options de partage par lien 

 

Lorsque vous partagez un lien vers un fichier, vous pouvez définir son périmètre de partage. Les options 
disponibles dépendent du type de compte Google utilisé (compte fourni par un établissement scolaire ou une 
entreprise, ou compte Gmail). 

 

 Activé : public : tous les internautes peuvent accéder à votre fichier par le biais d'une recherche sur Google 
sans devoir se connecter à leur compte Google. 

 

 Activé : toutes les personnes disposant du lien : toutes les personnes disposant du lien peuvent accéder à 
votre fichier sans devoir se connecter à leur compte Google. 

 

 Activé : votre domaine : si vous utilisez un compte Google fourni par votre entreprise ou votre établissement 
scolaire, toutes les personnes connectées à un compte appartenant à cette entreprise ou à cet établissement 
peuvent rechercher votre fichier et y accéder. 

 

 Activé : tous les utilisateurs de votre domaine disposant du lien : si vous utilisez un compte Google fourni 
par votre entreprise ou votre établissement scolaire, toutes les personnes connectées à un compte 
appartenant à cette entreprise ou à cet établissement peuvent accéder à votre fichier au moyen du lien. 

 

 Désactivé : personnes spécifiques : seules les personnes avec lesquelles vous partagez le fichier peuvent y 
accéder. 


