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Vous pouvez regarder cette vidéo sur l’utilisation de Drive (Docs, 

Sheets, Slides) :

• https://youtu.be/LBOkui3RrhA   

1- Qu'est-ce qu'un espace web partagé ?

2- Utilisation de l'espace web partagé de l'établissement (fourni par google) :

2.1- Se connecter

La connexion au compte Google Apps se fait de la 

même manière que pour la messagerie. Voir fiche 

« messagerie électronique »..

Il suffit ensuite de choisir la partie Drive

En accédant à Docs, Sheets ou Slides, on retrouve également 

les fichiers stockés dans Drive.

• Docs : traitement de texte, 

• Sheets : Tableur et 

• Slides : Présentation.
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2.2- Page d'accueil

Pour paramétrer Google Drive, cliquer en haut 

à droite de la fenêtre puis choisir 

« Paramètres » puis « Modifier les 

paramètres de langue » et mettre en 

français.

La case « Convertir les fichiers importés au 

format Google Docs » doit être décochée 

sinon quand vous importerez des fichiers 

LibreOffice, ils seront convertis en documents 

Google.
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3- Création/Importation de documents

3.1- Créer un document – un dossier

• Google Docs : traitement de 

texte

• Google Sheets : Tableur

• Google Slides : Diaporama

• Google Forms : Enquête

• Google My Maps : Carte

3.2- Importer un document

NOUVEAU > Importer  un fichier

De nombreux formats de fichiers sont 

disponibles.

Attention, lorsque vous importer un fichier 

LibreOffice ou OpenOffice, il ne faut pas 

convertir le fichier au format Google si vous 

souhaitez continuer à travailler sous 

LibreOffice.

4- Partage et commentaires

L'avantage de Drive, c'est qu'on peut 

partager un document avec des 

collaborateurs et ainsi travailler à plusieurs 

sur un projet. On peut aussi le commenter 

pour faire avancer la réflexion collective.
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On peut activer le lien de partage et ainsi donner accès au document à des collaborateurs.

5- Exercice

Vous devez créer un fichier traitement de texte avec Docs et l’enregistrer dans votre 

Drive.

Partager ce fichier avec anthony.taubin@lyceecfadumene.fr .
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1- Ouvrir le volet des applications Google Workspace

2- Cliquer sur Docs

3- Cliquer sur + pour créer un nouveau fichiers

4- Cliquer sur Partager

5- Donner un nom au fichier (obligatoire pour pouvoir le partager)

6- Saisir l’adresse des personnes concernées par le partage puis cliquer sur Terminé.
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