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Que permet Google Drive ? I

- Google Drive permet d'avoir ses fichiers directement en ligne et de les modifier de
n'importe ou. (l'utilisation de Google Drive nécessite d'étre connecté a internet)

- Les documents ainsi stockés peuvent étre privés (par défaut) ou partagés avec
certaines personnes ou tout le monde.

- Il propose aussi des outils d'édition (Google Docs...) permettant de travailler sur
PC ou tablette.

- A l'aide de ces oultils il est possible de modifier un méme document simultanément
a plusieurs utilisateurs. Le document se met a jour instantanément chez tous les
utilisateurs connectés.

- Pour bénéficier de ces outils il est nécessaire de créer un compte Google sur
https://www.google.fr, bouton Connexion / Ajouter un compte.

Il faut au moins créer un compte pour I'école (adresse de I'école comme identifiant,
mot de passe de messagerie de I'école comme mot de passe).

Pour des utilisations plus avancées il peut étre utile de se créer aussi un compte
personnel.

Pour accéder a google Drive

Sur PC :
Aller sur le site de Google (https://www.google.fr) et cliquez sur mum
icone Applications Google. > zas
Choisissez Drive. —_— —

T N e 3 a

T | o) =

Sur tablette Android : L e
Lancer l'application Drive. — © &( nnnnnnnn

Google Drive
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Présentation

Bouton de
déconnexion
Compte Bouton ou

connecté Applications connexion a

~_ un autre

& Mon Drive - Google Drive X — \\ Com pte

<« C A G https://drive.google.com/drive/my-drive \\\\\ o ), = //
Mes Google M o | \‘-;- m 0 i

dO.SSI.erS et & Drive Mon Drive ~ ‘;%2 e 2 ¥ = a2 0 0O
fichiers ——

m Il Classecmi B svaluations afa. \\\‘\—\\\\\\\ Créer un
"3 MonDrive \;\;\\\\;\\

LeS fiChierS amnw Partagés avec moi i TR nouyeau
que I'on U E do§3|§>r ou
partage o = . | fichier

aVeC moi e B Depuis tablette av.. EJ  Dessin sans titre EJ  Dessin sansditre B Document sans tit...
|:_| E\uérc}l;\[a:rger Drive B Document sans tit B Exercice individuel BB  numérisation depu... Test DOSSier

Organisation

Pour une utilisation facile en classe nous vous proposons l'organisation suivante :

- 1 dossier "Classe" contenant 1 sous-dossier par éleve (chacun aura ainsi son propre

espace de rangement)

1 dossier "Travaux a corriger" dans lequel les éléves mettront leurs fichiers a
corriger. (vous retrouverez ainsi facilement les documents en cours)

- Chaque éléve prend I'habitude de renommer ses fichiers en précédant le nom du

fichier de ses initiales.

- Les fichiers a disposition de toute la classe seront mis a la racine (comme sur la

copie d'écran ci-dessus).

Gestion I

évaluations a fa...

B 1 R |

[ =

G Dessin =an= 1l

I wiE Az O

Ouvrir avec

Déplacer vers

Activer le suivi

B+ B

Renommer...

Afficher les détails

Créer une copie

e O @

Télécharger

e,

—
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Ce bouton permet,
apres avoir
sélectionné un
dossier ou un fichier,
de le renommer, le
déplacer, créer une
copie...
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PARTACE

Partager un document dans googile drive

Le partage vous permet de rendre un document présent sur votre Google Drive
personnel accessible aux éléves utilisant le Drive de I'école.

Il permet aussi de rendre un document accessible aux personnes que vous

choisissez (a qui vous envoyez un lien) méme si elles n'ont pas de compte
Google.

1) Accédez a votre drive, puis cliquez sur m
HOUVEAL |

B3 Dossier

Imnporier un fichier

2) Créez ensuite le document que
Importer un dossier { vous souhaitez ou importez en un
existant depuis votre ordinateur

B @

B Google Docs
Google Sheets
Google Slides
Plus *
3) Une fois le document ouvert, cliquez sur ou *=
partager. Cela va vous permettre de gérer
les options de partage
4) Nommez votre document, puis cliquez sur "enregistrer".
Une fenétre de partage s'ouvrira alors :
Partager avec d'autres utilisateurs Obtenir le lien de partage &
Utilisateurs
# Modification ~ .
| P Cliquez sur
avance
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PARTAGE

5) Gérez les options de partage

Lien de partage (accessible uniquement par les collaborateurs)

Il s'agit du lien a
partager avec les
participants

|

joogle.com/document/d/1WjRFFMY xUl-zHOOLbFmSCUCKZE-WrbOXz |

Partagez un lien via : ™M m n u
ESEESI I

Clui a accés

@ Privé - Moi uniquement

Gilles Verardo (vous)
gilouh3E@gmail.com

Propritaire

Vous pouvez inviter des participants
en leur envoyant un mail dans lequel

sera indiqué le lien de partage
Inviter des utilisateurs : /

# Modification -

Pensez a indiquer
"Modification" qu'ils puissent
modifier le document

Partage par lien

Activé : public

Acces a tous les internautes via la recherche, sans connexion

Y

Activé : tous les utilisateurs disposant du lien
Accés atous les utiisateurs disposant du lien, sans connexion

.
ibe

Désactivé . personnes spécifiques
Partage avec certaines personnes

Acces @ Tout le monde (sans connexion) @icatiun -

Femargue : Tous les &léments associés 4 une option de partage par i
guand méme &tre publiés sur le Web. En savoir plus

En cliquant sur
"modifier", puis
cochant "Activé",
vous permettrez
aux personnes qui
auront le lien de
modifier votre
document, et ceci
sans connexion a
un compte Google

Enregistrer Annuler En savoir plus sur le partage de lien

N'oubliez pas de
choisir
"Modification"
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Quelques situations de classe I

Donner un document a consulter a toute la classe

1) Solution 1

Placez le document a partager sur le Drive de I'école (compte v~
mairie ou école) : menu "Mon Drive" / Importer un fichier. —
(On peut aussi passer par le bouton Nouveau)

Les éléves pourront le consulter (mais aussi le modifier ! ).

2) Solution 2

Cette solution nécessite un compte
personnel Google Drive en plus du
comte école. Elle a I'avantage de
pouvoir partager un document en
lecture seule.

Placez le document sur votre
propre Drive et partagez-le en

lecture seule avec 'adresse utilisée

pour le compte école (ou mairie).

Sur le Drive de I'école les éleves
pourront voir et éditer le
document qui sera placeé dans le

Men Drive ~
Nouveau dossier...

|

Imparter un dossier

Importer des fichiers

B Google Docs
Google Sheets
Google Slides

Plus

valuati

35in sa

Paramétres de partage

Lien de partage (accessible uniquement par les collaborateurs)

hitps-/docs google com/document/d/ 1 FK-Ep340ZfU_ul9BeqTeinszeSdZC2HTEZpAVT

Partagez un lien via M @ n

Qui a accés

a Privé - Moi uniguement Modifier.

laurent .g.2 (vous) Propriétaire

T~ Inviter des utilisateurs -

A]IonEcole@gmail_conﬂ . @ Lecture ~

Envoyer une notification - Ajouter un message

Annuler

Paramétres réservés au propriétaire En savoir plus
Empécher les éditeurs de modifier les autorisations d'accés et d'ajouter d'autres personnes

Désactiver les options permettant aux commentateurs et aux lecteurs de télécharger,
dimprimer et de copier 'élément

Google
& Drive

B

Mon Drive

dossier "Partagés avec moi".

Laurent Grazide et Gilles Verardo
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“.r Google Photos

Partagés avec moi

Récents

Suivis

Corbeille

® %
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Créer un document éléve sur google Drive
Les outils d'édition en ligne de Google

Google propose des outils de création et modification de fichiers en ligne : T
- Google Docs pour éditer des textes (=LibreOffice Texte ou Word) — P

- Google Sheet pour le tableur (=LibreOffice Calc ou Excel) 4,. e
+ Google Drawing pour le dessin et la mise en page ES
(=LibreOffice Draw ou Publisher)

+ Google Slides pour les diaporamas —
(= Libreoffice Impress ou Powerpoint)

Google Slides

Lorsqu'on utilise un navigateur pour aller sur Google Drive, ces outils sont
automatiquement utilisés pour ouvrir les documents.
Lorsqu'on est sur tablette Android il faut les télécharger a part sur le Play Store :

Google Docs . G e Pl
Google Sheets  a O0gie riay
Google Slides
Google Drawing n'est pas encore disponible sur Android.
Sur PC: . . e 3 m
Allez sur le site de Google (https://www.google.fr) et cliquez sur sa=
licone Applications Google. > O
Choisissez Drive. —+——
e
Sur tablette Android :
Lancer I'application Drive. > @ & «
Google Drive
Sur PC : ..
Pour créer un nouveau document cliquez sur Nouveau a __ VB3 MonDrive
gauche et choisissez le type de document. 25 Partages avec mal
Dossier
Sur tablette Andr0|d Importer un fichier
Cliquez sur l'icbne +—» Mosivests importer un dossier
et choisissez IE type m t B I
de document' V\W\W\W\V'\"\\\\w\w et _ N Google Sheets
V\n\'\w\”\"\"\,,\‘ Google Slides
[}
Une fois le document terminé : T
G'/ﬁ/ﬁ(tps:_".-'docs.google.com_
Sur PC: /E//I;errcic.e individuel [
Il suffit de fermer I'onglet du navigateur, le document — e E"“‘: Hichege, [nserion Fo
s'enregistre en temps réel. g i Bt
Exercice individuel
Sur tablette Android :

Il faut cliquer sur le bouton OKRour enregistrer le document et

quitter le mode édition. o I
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Donner un exercice individuel a plusieurs éléves

1) Solution 1 :

Cette solution est la plus simple mais un éléve peut modifier le
fichier original par erreur. © pery
Placez le document a partager sur le Drive de I'école (compte
mairie ou école). P
Les éléves devront faire une copie de ce document en faisant un R —
clic droit sur le fichier / Créer une copie. @ oesrvos. )
Ensuite ils renommeront leur fichier avec le nom du fichier précéde 4*1
de leurs initiales (Clic droit / Renommer). W rerommer. )
Enfin ils pourront éventuellement déplacer le fichier vers le dossier 4 aﬁ:d.
Classe / Nom de I'éléve (Clic droit / Déplacer vers). GEE="D
¥ riechager
B supprimer
2) Solution 2 :
Cette solution permet de protéger le fichier original : un éléve ne
peut pas modifier le fichier original par erreur.
Cette solution nécessite un compte personnel Google Drive en
plus du compte école.
Placez le document sur votre propre Drive et partagez-le en
lecture seule avec l'adresse utilisée pour le compte école (ou = P
mairie). s
Sur le Drive de I'école les éléves pourront voir et éditer le \';LI/
document qui sera placé dans le dossier "Partagés avec moi". * D
lls devront faire une copie de ce document en faisant un clic o
droit sur le fichier / Créer une copie. P /%ﬁdl\
Ensuite ils renommeront leur fichier avec le nom du fichier P
précédé de leurs initiales (Clic droit / Renommer). I

Enfin ils pourront éventuellement déplacer le fichier vers le

dossier Classe / Nom de I'éléve (Clic droit / Déplacer vers).

Faire travailler plusieurs éléves simultanément sur un méme fichier

Pour faire travailler plusieurs éléves simultanément sur un méme fichier placez le
document dans le Drive de I'école (compte mairie ou école). Les éleves éditent le
méme document tous en méme temps en double-cliquant dessus. Il s'ouvre avec

google Docs (ou sheets ou Slides).

Important : Vérifier sur la tablette que I'on est bien connecté en wifi.

Chaque modification effectuée par un éléve est instantanément reportée sur le

méme document ouvert par les autres enfants. On peut donc travailler a

plusieurs sur la méme page de journal, par exemple.
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Astuces I

Savoir qui travaille sur le document que j'ai ouvert :

Chaque participant travaillant sur le document aura une couleur
attribuée et tous pourront travailler en méme temps

Un tchat est disponible entre
les participants connecteés

Consulter I'historique d'un fichier / Télécharger en PDF

En mode Edition, le propriétaire du fichier a
acces a I'historique des modifications sur ce
fichier et peut restaurer une version si besoin

Il est possible de télécharger ce
document directement au format .pdf

Langue

Télécharger au format

Publier sur le Web...

Microsoft Word (.docx)
Format OpenDocument (.odt)
Format texte enrichi (.rtf)
Document PDF (.pdf)

Texte brut {.txt)

Page Web (.html, zippé)

Fichier =Edition Affichage

Partager...

MNouveau

Quvrir...

Renommer...

Créer une copie...
| Organiser...

<

Placer dans la corbeille

Consulter I'historigue des

Langue

Télécharger au format

Publier sur le Web...

révisions

Insertion Format Outils Ta

Ctri+Alt+Maj+G

Dans un
document
Google
Docs,
sélectionner
un mot et
faire un clic
droit
Rechercher
"Mon mot".

Exercice individuel | ]
Fichier Edition Affichage

&5 e AT 100% - Nomal

2 1 1 2 3 4 5

Insertion  Format  Cutils

- Arial - 11

]

- Autres - a4

8 g 10 11 12 13 1401115 ¥

Le Moyen Age est une période de I'histoire de I'Europe, s'étendant du V* sigdle au XV* sigdle,

qui débuta avec le déclin de [Empi

les Q[grjggsﬂéceweﬂéi’g\rluée entre [Antiquité et I'é

ain d'Occident et se termina par la Renaissance et

x Couper

Ctrl+X
[l Copler Cti+C
[ Coller Ctri+v
Rechercher "Occident”  Cirl+Alt+Maj+l
// Définir "Occident” Ctri+Maj+Y
B Commentairs Ctrl+Alt+M
= Proposer des modifications
G2 Lien Cirl+K

Sélectionner tout e texte comespondant

Ty Supprimer la mise en forme Ctrl+l

Tableau Modules complémentaires  Aide  Modifica

2@gmail.com
Commentaires

Recherche

< |G - Occident

- —

-
® Résultats Web ‘/
Occident — Wikipédia

frwikipedia.org

L'Occident, ou monde occidental, estun
concept géopolitique qui s'appuie
généralement sur lidée dune civilisation
commune, heritiere de la civilisation

Définitions : occident - Dictionnaire ...
i larousse fr

occident - Définifions Francais
Retrouvez la définition de occident, ainsi
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Un volet
s'ouvre sur
la droite
avec une
recherche
Google sur
ce mot.

Utiliser Google Drive.odg



N e
[N

C

Utiliser la reconnaissance vocale pour dicter un texte :

Dans un document
Google Docs, allez
dans le menu Outils /
Saisie vocale

Cliquez
ensuite sur
le micro et

dictez.

Texte et images :

Fichier

Exercice individuel
Edition  Affichage

5 e o~ P o100% -

1

Je peux dicter mes

Insertion Fol
ormal -
4 5

textes

Hirectement dans Google Docs.

Outils = Tableau Modules complémen
Orthographe. ..
Gl Recherche Ctrl+Alt+Maj+l
Définir Ctri+Maj+Y

Mombre de mots Ctrl+Maj+C

Saisie vocale. ..
Traduire le document. ..
Editeur de scripts...

Preférences. .

Dictionnaire personnel...

Je peux dicter mes textes
directement dans Google Docs.

>

Y

Cliquer pour parler

Exercice individuel
Fichier Edition Affichage

B oo~ e -

Insertion Format  Outils  Tableau Modules complémentaires Cemmentaires
Normal - Arial - " - B 7 U A - Autres -

\STU

=

/

: 4 5 ] 7 s B 01001 1112011314150 | g8

Par défaut une image i s o b s s e s
est insérée comme e e S oo P e s S 0
un caractéeredansun |[—
document Google
Docs.

—

B

L

sepulerorum ritu in perpetuum clausis organa fabricantur hydraulica, et

lyrae ad speciem carpentorum ingentes tibiaeque et histrionici gestus instrumenta non levia.
Pandente itaque viam fatorum sorte tristissima, gua praestitutum eraf eum vita et imperia

spoliari, itineribus interiectis permutatione iumentorum emensis venit Petobionem oppidum

Pour que le texte
"enveloppe" I'image, il
faut la sélectionner et
cliquer sur Envelopper

qui sub ea domesticis praefuit, cum Apodemio agente in rebus milites ducens, quos beneficiis
suis oppigneratos elegerat imperator certus nec praemiis nec miseratione ulla posse deflecti.

Quod cum ita sit, paucae domus studiorum seriis cultibus

ignaviae torpentis exundant, vocali sonu, perflabili tinnitu fi

philosopho cantor etin locum of
accitur et bybliothecis sepulcri
organa fabricantur hydrauli
ingentes tibiaeque et histrioni
Pandente itaque viam fatorum)|
erat eum vita etimperio spoliar, i
iumentorum emensis venit Petol
B reseral.ae sunt insidiarum latel
R P
N Boen e e
RIS imper
5 glegerat imperator certus ne
posse deflecti
Quapropter a natura mihi videtur potius quam ab indigent;
animi cum guodam sensu amandi quam cogitatione quant
Quod guidem gquale sit, efiam in besfiis quibusdam animad

sepulcrorum rity, & in perpetuum clausi

Iyrae ad sp Aligner | Envelopper | Intercaler 12qUe et histrio
Pandente il na, gua praesf

Qued cum ita sit, paucae domus studiorum seriis cultibus antea

ignaviae torpentis exundant, vocali sonu, perflabili tinnitu fidium

Le réglage "Intercaler"
place le texte au-dessus et
en-dessous de l'image

RRIRZZZZIZZLZL L L LT KRR
KRREEEEICICIKRRRRERKL
:.:.:.0.0.0‘0.0.0.0.0.0

4%

sepulcrorum ritu in perpefuum clausis organa fabricantur hydra

carpentorum ingentes tibiaeque et histrionici gestus instrumental
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