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Introduction

Les fichiers enregistrés dans votre espace Google Drive peuvent étre partagés avec
des utilisateurs de votre entreprise (ou domaine) mais également avec des personnes
externes a votre entreprise si I’administrateur Google Drive ou Google Workspace I’a
autorisé.

Vous pouvez choisir de partager un fichier (ou tous les fichiers d’un dossier) avec des
personnes spécifiques (cf. Partager un fichier ou un dossier) ou générer un lien
d’acces au fichier (cf. Générer un lien d’acces) afin de le mettre a disposition d’un
plus grand nombre d’utilisateurs comme, par exemple, les personnes partageant le
méme abonnement Google Workspace ou, si le lien est public, le fichier sera alors
accessible a tout internaute disposant d’un compte Google.

Lors de la procédure de partage, vous déterminez les droits d’accés au fichier. Il
existe trois types d’acces :

Editeur : I'utilisateur a la possibilité de modifier le fichier ou le dossier et de le
partager avec d’autres personnes.

Commentateur : I’utilisateur peut commenter le fichier et consulter les commen-
taires ajoutés au fichier mais il ne lui sera pas possible de modifier le fichier. Ce droit
d’accés ne s’applique pas aux dossiers partagés.

Lecteur : I'utilisateur peut seulement consulter le fichier ou le dossier sans possibilité
de le modifier et d’ajouter des commentaires.
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Partager un fichier ou un dossier

Cette procédure vous permet de partager un fichier (ou un dossier) avec des utilisa-
teurs dont vous connaissez I’adresse de messagerie. Les utilisateurs avec lesquels
vous partagez un fichier devront se connecter a leur compte Google pour afficher ou
éditer le fichier partagé.

Lorsqu’un dossier est partagé, tout son contenu existant (sous-dossiers et fichiers)
ainsi que tous les éléments qui y seront ajoutés ultérieurement sont partagés avec
les utilisateurs choisis.

Vous pouvez partager un fichier Google Docs, Sheets ou Slides, autoriser la
consultation, la modification et I’ajout de commentaires avec 100 personnes maxi-
mum. Au-dela de 100 personnes, seuls le propriétaire et certains utilisateurs autori-
sés peuvent y apporter des modifications.

Dans votre espace Google Drive, cliquez sur le fichier (ou le dossier) que vous souhai-
tez partager pour le sélectionner.

. . . O+ .
Dans la barre de commandes secondaire, cliquez sur I’outil Partager == ou choisis-
sez I’option Partager du menu contextuel du fichier (ou dossier).

La fenétre Partager avec des personnes et des groupes s’affiche :

9 Partager avec des personnes et des groupes i3
Ajouter des personnes et des groupes
o Gilles Balmisse (vous)
gilles@seformerenligne.fr

Une seconde fenétre Obtenir le lien s'affiche au dessous. Nous lI'aborderons ultérieu-
rement dans la section Générer un lien d'acces.

Dans la zone Ajouter des personnes et des groupes, saisissez le nom ou I’adresse de
messagerie de chaque utilisateur ou du groupe Google avec lequel vous souhaitez
partager le fichier (ou dossier).

S’il s’agit d’un utilisateur de I’entreprise (méme abonnement Google Workspace) ou
d’un utilisateur récemment contacté, apres avoir saisi les premiers caractéres de son
nom ou de son adresse, sélectionnez-le ensuite dans la liste qui s’affiche.
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S’il s’agit d’une personne externe, appuyez sur = aprés avoir saisi son adresse de
messagerie.

Si vous partagez un fichier (ou dossier) avec un utilisateur dont I’adresse e-mail ne
correspond pas a un compte Google, l'utilisateur concerné pourra uniquement
consulter le fichier.

1 Cliquez sur Editeur et choisissez un des types d’accés proposes :

e Partager avec des personnes et des groupes &

© sophie Lebihan % ) Paul Wolfoni X Editeur ~

Envoyer une notification
Lecteur

Message
< Commentateur

/ Editeur

[ Compte rendu réunion du groupe de travail qualité.docx

Envoyer des commentaires & Google Annuler Envoyer

Editeur Pour autoriser les utilisateurs a apporter des modifications au
fichier et & le partager avec d’autres personnes.

Commentateur  Pour autoriser I’utilisateur a commenter le fichier sans possibilité
de le modifier ou le partager avec d’autres. Cette option n’est pas
proposée pour le partage d’un dossier.

Lecteur Pour autoriser uniguement la visualisation du fichier.

Eventuellement, dans la zone Message, saisissez un message qui sera joint a I’e-mail
envoyé aux destinataires du fichier (ou dossier) partagé.

Laissez active I’option Envoyer une notification pour que le lien d’accés au fichier
(ou dossier) partagé soit envoyé par e-mail aux utilisateurs spécifiés.
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1 Pour accéder au paramétrage avancé du partage, cliquez sur I’icone @

< Paramétres de partage avec des contacts

. Les éditeurs peuvent modifier les autorisations et partager des
- documents
. Les lecteurs et les commentateurs peuvent voir apparaitre 'option
7 permettant de télécharger, d'imprimer et de copier du contenu

<1 Si besoin, désactivez I’option Les éditeurs peuvent modifier les autorisations et
partager des documents pour interdire le partage et la modification des droit d’acces
par les utilisateurs autorisés a modifier le fichier.

<1 Si besoin, désactivez I’option Les lecteurs et les commentateurs peuvent voir
apparaitre l'option permettant de télécharger, d'imprimer et de copier du
contenu pour interdire le téléchargement, I’'impression et la copie du fichier par les
utilisateurs autorisés a commenter ou visualiser le fichier.

+1 Pour envoyer le lien d’accés au fichier (ou dossier) partagé aux utilisateurs spécifiés,
cliquez sur Envoyer puis, si besoin, sur OK.

L Drive

b mowvesu

Prioritaire

» [B]  Mon Drive

b B orive partags

2} Partagés avec moi
@© Ricents
Tr  Suivis

Corbeille

Espace de stockage

@ Console dadministration

Q. Rechercher dan Drive - @ @ # Google @
Mon Drive ~ a & @ MW H @ B
Accis rapide [l Compte rendu *
"""" réunion du groupe
_— I de travail /)
qualité.docx

Catalogue
+ [ i
Financement
Sondage client (File respanses)
Sondage SAV (File responses)
G P 5]
Catalogue Modfication avtarisée pour Saphie Letihan
T Woed
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Google Workspace - Travaillez en ligne avec les outils Google
Google Drive

Dans la liste des fichiers, le symbole <= apparait en regard du nom des fichiers par-

tagés tandis que I’icone B symbolise les dossiers partagés ; de plus, dans le volet
des détails du fichier (outil o - onglet Détails), les icbnes des utilisateurs avec
lesquels le fichier est partagé sont affichées.

Les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou le dossier) a été partagé recoivent un e-mail
de ce type :

sophie@seformerenligne.fr vous donne accés au document suivant avec droit de modification :

E Rapport

Google Docs vous permet de créer et de modifier des documents en ligne.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

Vous avez regu cet e-mail parce que sophie@seformerenligne.fr a partagé un document avec vous & partir de Google Docs.

IIs peuvent cliquer sur le lien du fichier présent dans I’e-mail pour ouvrir le fichier
dans son application du poste de travail (uniquement si le fichier n’est pas au format
Google) ou cliquer sur Ouvrir dans Nom de I’application Google pour I’ouvrir dans
I’application en ligne Google.



Partage de fichiers Google Drive

Les utilisateurs disposant d’un compte Google peuvent également accéder aux
fichiers partagés par d’autres utilisateurs en cliquant sur le lien Partagés avec moi
dans leur espace Google Drive.

& orive Q Rechercher dans Drive - @ ® = Googe @
I, Partagés avec moi ::: 0] B
©  Priontie e

v B Monorive 9 Sophie Lebihan /]

@ Si le fichier a partager est ouvert dans I’application Google, vous pouvez alors utiliser
le bouton PARTAGER, situé dans le coin supérieur droit de la fenétre.

Modifier les parametres de partage

Via cette procédure, vous pouvez afficher les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou
dossier) a été partagé, ajouter d’autres utilisateurs, modifier leur autorisation
d’acces, définir le délai d’expiration du partage ou supprimer le partage pour
certains ou tous les utilisateurs.

Afficher les utilisateurs du partage

. . _— . T . O+
=1 Sélectionnez le fichier (ou dossier) concerné puis cliquez sur I’outil Partager = ou
choisissez I’option Partager du menu contextuel du fichier (ou dossier).
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Google Workspace - Travaillez en ligne avec les outils Google
Google Drive

La fenétre Partager avec des personnes et des groupes affiche les utilisateurs avec
lesquels I’élément est partagé.

@ Partager avec des personnes et des groupes s
Ajouter des personnes et des groupes
e Gilles Balmisse (vous)
gilles@seformerenligne. fr
° E::ll@‘;\:el:z:ni']eren[igne.fr Editeur ~
e :gﬂ:ii:@i).::ifg?n:eren\igne.fr Editeur -

Envoyer des commentaires & Google Terminé

Depuis cette fenétre, vous pouvez :

- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;

- supprimer le partage d’un utilisateur ;

- définir le délai d’expiration du partage de chaque utilisateur ;
- ajouter des utilisateurs.

Modifier les autorisations de partage d’un utilisateur

+1 Pour modifier le type d’accés autorisé pour un utilisateur, ouvrez la liste associée a
ce dernier.

_ -
Commentateur

e Partager avec des personnes et des groupes

«  Editeur

Ajouter des personnes et des groupes .
. L Accorder un accés temporaire

Gilles Balmisse (vous)
gilles@seformerenligne. fr Définir comme propriétaire
Paul Wolfoni
pavl@seformerenligne fr Supprimer
Sophie Lebihan -
9 sophie@seformerenligne. fr e

Terminé
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	Cet ouvrage est composé de 7 parties.
	Généralités pages 11 à 24
	Après une présentation générale des offres et services de Google Workspace et de l'utilité du Cloud Computing, vous suivrez les différentes étapes d’inscription et apprendrez à configurer votre domaine et à accéder à votre compte Google ...
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	Vous apprendrez dans cette partie à planifier vos rendez-vous et réunions, à créer ou à vous abonner à des agendas supplémentaires et à les partager. Dans le dernier chapitre, vous apprendrez à utiliser une des fonctionnalités exclusives de...
	Administration pages 403 à 444
	Cette dernière partie, destinée aux administrateurs de la plateforme, recense les procédures de configuration et d'administration du domaine, la gestion des applications et des utilisateurs.
	De plus, les dernières pages de cet ouvrage présentent un index thématique qui sera fort utile pour retrouver rapidement les manipulations correspondant à tel ou tel thème.
	Conventions typographiques
	Pour que l’utilisateur puisse plus facilement retrouver et interpréter les informations qui l’intéressent, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes.
	Ces styles de caractères sont utilisés pour :
	Les symboles suivants introduisent :
	i la manipulation à exécuter (activer une option, cliquer avec la souris...).
	m une remarque d’ordre général sur la commande en cours.
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	Présentation générale
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	Ce que travailler dans le cloud signifie
	Les offres Google Workspace
	m Vous trouverez plus d’informations sur le site de Google (https://workspace.google.fr/intl/fr/pricing.html).

	Les outils et services Google Workspace
	Les outils de communication
	Les outils de création
	Les outils d’accès
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	Introduction
	Configuration requise
	S’inscrire à Google Workspace
	i Dans votre navigateur Internet, saisissez l’adresse suivante : workspace.google.com.
	i Cliquez ensuite sur le bouton DÉMARRER correspondant à l’abonnement auquel vous souhaitez souscrire.
	i Renseignez le nom de votre entreprise, le nombre d’employés et, si besoin, le pays puis cliquez sur le bouton Suivant.
	i Saisissez ensuite vos nom et prénom, votre adresse de messagerie actuelle puis cliquez sur le bouton Suivant.
	Avec domaine existant
	i Cliquez sur le bouton OUI, JE DISPOSE D’UN DOMAINE.
	i Saisissez le nom de votre domaine et cliquez sur Suivant à deux reprises.
	i Sur la page Partagez vos bonnes idées avec Google, cliquez sur OK si vous souhaitez recevoir régulièrement des conseils et des annonces de Google ou cliquez sur NON, MERCI dans le cas contraire.
	i Dans la zone Nom d’utilisateur et Mot de passe, saisissez le nom et le mot de passe qui seront utilisés pour vous connecter à votre compte Google Workspace.
	i Cochez l’option Je ne suis pas un robot.
	i Cliquez sur ACCEPTER ET CONTINUER.
	i Sur la page récapitulant les options du forfait choisi, cliquez sur SUIVANT.
	i Renseignez ensuite l’adresse postale de votre entreprise ainsi qu’un numéro de carte bancaire puis cliquez sur SUIVANT.
	i Cliquez ensuite sur ACCÉDER À LA CONFIGURATION.

	Avec achat d’un domaine
	i Cliquez sur NON, J’AI BESOIN D’UN DOMAINE.
	i Dans la zone Rechercher dans les noms de domaine, saisissez le nom que vous souhaitez attribuer à votre domaine d’entreprise et sélectionnez un des noms de domaine proposés dans la liste qui s’affiche.
	i Lorsque la page Le domaine que vous demandez est disponible s’affiche, cliquez sur SUIVANT.
	i Renseignez ensuite l’adresse postale de votre entreprise et cliquez sur SUIVANT.
	i Sur la page Partagez vos bonnes idées avec Google, cliquez sur OK si vous souhaitez recevoir des conseils et des annonces de Google ou sur NON, MERCI dans le cas contraire.
	i Dans les zones Nom d’utilisateur et Mot de passe, saisissez le nom et le mot de passe qui seront utilisés pour vous connecter à votre compte Google Workspace.
	i Cochez l’option Je ne suis pas un robot puis cliquez sur ACCEPTER ET CONTINUER.
	i Sur la page récapitulant les options du forfait choisi, cliquez sur SUIVANT.
	i Renseignez un numéro de carte bancaire, sa date d’expiration, son cryptogramme visuel et, éventuellement, le nom du titulaire de la carte.
	i Concernant les Préférences relatives à l’enregistrement du domaine, choisissez si vous souhaitez Renouveler automatiquement l’enregistrement annuel du domaine et/ou Rendre les informations d’enregistrement de votre domaine privées.
	i Cliquez ensuite sur SUIVANT.
	i Sur la page vous informant que votre compte Google Workspace a été créé, cliquez sur ACCÉDER À LA CONFIGURATION pour valider la propriété du domaine (cf. Valider le domaine pour utiliser Google Workspace) et ajouter des utilisateurs (cf. ch...


	Valider le domaine pour utiliser Google Workspace
	La validation de la propriété du domaine fait suite à la procédure d’inscription entamée précédemment. Cette étape permet à Google de vérifier si vous êtes le seul propriétaire du domaine.
	i Si êtes déconnecté, accédez à la console d’administration en saisissant l’adresse admin.google.com dans votre navigateur Internet.
	i Sur la page principale, cliquez sur l’icône Domaines .
	i Cliquez sur Ajouter/supprimer des domaines.
	i Cliquez ensuite sur le lien Activer le domaine, visible en regard du nom de votre domaine et suivez la procédure indiquée pour effectuer la validation.

	Se connecter à son compte Google Workspace
	i Saisissez l’adresse www.google.com dans votre navigateur Internet.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Connexion situé dans la partie supérieure droite de la page.
	i Saisissez votre adresse e-mail Google Workspace puis cliquez sur SUIVANT.
	i Saisissez votre mot de passe et cliquez sur SUIVANT.
	m Vous pouvez également utiliser la page de connexion : http://accounts.google.com.

	Accéder aux informations de son compte
	i Pour accéder aux informations de votre compte, connectez-vous à votre compte Google Workspace (cf. Se connecter à son compte Google Workspace).
	i En haut de la page, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté.
	i Cliquez sur le bouton Gérer votre compte Google.

	Modifier la photo de profil
	i En haut de la page, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté puis sur l’icône .
	i Sélectionnez un emplacement puis sélectionnez la photo.
	i Lorsque l’image s’affiche, recadrez éventuellement la photo en déplaçant le cadre puis cliquez sur Définir comme photo de profil.

	Introduction
	Accéder à Google Drive
	i Pour accéder à votre compte Google Drive, saisissez l’adresse drive.google.com dans la barre d’adresse de votre navigateur.
	Renseignez votre adresse de messagerie Google Workspace puis cliquez sur SUIVANT.
	Saisissez le mot de passe et cliquez sur SUIVANT.
	i Si vous êtes déjà connecté à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône Applications Google puis sur l’icône Drive .

	Description de l’espace Google Drive
	Après connexion à Google Drive, la fenêtre de l’espace de stockage s’affiche :

	Modifier l’affichage des fichiers
	Par défaut, les fichiers apparaissent sous forme de vignettes, c’est le mode d’affichage Grille qui est appliqué.
	i Pour afficher les fichiers sous forme de liste, cliquez sur l’outil Mode Liste dans la barre de commandes secondaire.
	i Pour revenir à l’affichage des vignettes, cliquez sur l’outil Mode Grille .

	Afficher les informations d’un fichier
	i Cliquez sur le fichier concerné puis sur l’outil Afficher les détails dans la barre de commandes secondaire.

	Importer des fichiers
	Cette procédure vous permet d’ajouter des fichiers enregistrés sur votre poste de travail dans votre espace de stockage.
	i Pour importer des fichiers ou l’ensemble des fichiers d’un dossier, ouvrez le menu Mon Drive et sélectionnez l’option Importer des fichiers ou Importer un dossier.
	i Lorsque la boîte de dialogue Ouvrir s’affiche, accédez à l’emplacement où se trouvent les fichiers ou le dossier à importer puis sélectionnez-les et cliquez sur le bouton Ouvrir si vous importer des fichiers ou sur le bouton Importer si v...
	i Cliquez sur le bouton OK du message pour le masquer.
	i Pour conserver une copie distincte du fichier, cliquez sur le lien Stocker sous forme de fichier séparé.
	i Pour réduire la fenêtre d’importation, cliquez sur l’outil de la fenêtre ou, pour la fermer, cliquez sur l’outil .
	m Si vous utilisez la dernière version du navigateur Chrome, Microsoft Edge ou Mozilla Firefox, vous pouvez alors faire glisser les fichiers à importer depuis l’Explorateur de fichiers vers la fenêtre de votre espace de stockage Google Drive.
	m Lorsque vous importez des fichiers qui ne sont pas au format Google, vous pouvez configurer un paramètre afin que ces fichiers soient convertis automatiquement : sélectionnez l'outil puis cliquez sur Paramètres ; dans l'onglet Généraux, active...

	Créer un dossier ou un fichier
	i Pour créer un dossier, cliquez sur le bouton Nouveau et choisissez l’option Dossier ou ouvrez la liste Mon Drive et choisissez l’option Nouveau dossier.
	Saisissez le nom du dossier puis cliquez sur le bouton CRÉER.
	Pour ouvrir ensuite un dossier, double cliquez sur son nom.
	i Pour créer un fichier, cliquez sur le bouton Nouveau et sur le nom de l’application que vous souhaitez utiliser pour créer le fichier.

	Selon l’application choisie, l’application correspondante se lance.
	m Reportez-vous aux titres des chapitres Google Docs, Google Sheets et Google Slides pour plus de détails sur l’utilisation de ces applications en ligne.


	Afficher l’aperçu d’un fichier ou l’ouvrir
	Afficher l’aperçu d’un fichier
	i Cliquez sur le fichier concerné pour le sélectionner puis sur l’outil Aperçu , dans la barre des commandes secondaire.
	i Utilisez les outils Suivant et Précédent pour afficher l’aperçu du fichier suivant ou précédent.
	i Pour fermer l’aperçu et revenir à la liste des fichiers, cliquez sur l’outil Fermer .

	Ouvrir un fichier
	i Pour ouvrir un fichier Google (ou converti au format Google), double cliquez sur son nom (ou sa vignette).
	Pour ouvrir un fichier créé dans une autre application, cliquez sur le fichier puis sur l’outil Autres actions dans la barre de commandes secondaire ; pointez l’option Ouvrir avec et cliquez sur le nom de l’application Google proposée.
	i Pour fermer le document et revenir à la liste des fichiers, fermez l’onglet de la page.
	m Lorsqu’un fichier réalisé dans une autre application est ouvert dans une application Google, Google crée une copie du fichier converti au format Google et ouvre cette copie de fichier.



	Sélectionner des fichiers/dossiers
	i Pour sélectionner un fichier ou un dossier, cliquez sur le nom du fichier (affichage Liste) ou sur sa vignette (affichage Grille).
	i Pour sélectionner plusieurs éléments adjacents, cliquez sur le premier élément à sélectionner, maintenez la touche s et cliquez sur le dernier élément à sélectionner.
	i Pour sélectionner plusieurs éléments non adjacents, cliquez sur le premier élément à sélectionner, maintenez la touche C et cliquez sur chacun des éléments à sélectionner.
	i Pour retirer un élément de la sélection, maintenez la touche C et cliquez sur l’élément concerné.
	i Pour sélectionner tous les fichiers et dossiers de la liste, cliquez sur un des fichiers (ou dossiers) et utilisez le raccourci C A.
	i Pour annuler une sélection, cliquez sur n’importe quel élément.

	Renommer ou supprimer un fichier/dossier
	i Pour renommer un fichier ou un dossier, faites un clic droit sur son nom, ou cliquez sur l’outil Autres actions , et choisissez l’option Renommer.
	Saisissez le nouveau nom et cliquez sur OK.
	i Pour supprimer un ou plusieurs fichiers ou dossiers, sélectionnez le ou les éléments à supprimer puis cliquez sur l’outil Supprimer , dans la barre de commandes secondaire ou bien choisissez l’option Supprimer du menu contextuel de la séle...
	i Cliquez sur le bouton PLACER DANS LA CORBEILLE pour confirmer ou bien sélectionnez ANNULER si vous souhaitez ne pas placer le document dans la corbeille
	i Dans le menu latéral, cliquez sur le lien Corbeille pour afficher la liste des éléments supprimés dans le volet droit de la fenêtre.
	i Pour restaurer des fichiers supprimés, sélectionnez les fichiers concernés puis, dans la barre des commandes secondaire, cliquez sur l’outil Restaurer à partir de la corbeille .
	i Pour supprimer définitivement des fichiers, sélectionnez-les puis cliquez sur l’outil Supprimer définitivement . Cliquez ensuite sur le bouton SUPPRIMER DÉFINITIVEMENT du message de confirmation qui s’affiche.
	i Pour supprimer tout le contenu de la Corbeille, ouvrez la liste Corbeille et cliquez sur Vider la corbeille. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer définitivement du message qui s’affiche.


	Activer le suivi d’un fichier/dossier
	Cette procédure permet d’ajouter les fichiers de votre choix (les fichiers importants, les fichiers à finaliser...) à la liste Suivis de Google Drive afin de les retrouver plus facilement.
	i Sélectionnez le ou les fichiers (ou dossiers) souhaités.
	i Cliquez sur l’outil Autres actions et choisissez l’option Ajouter aux favoris.
	i Pour afficher la liste des éléments suivis, cliquez sur le lien Suivis dans le menu latéral.
	m Pour Désactiver le suivi d’un fichier, sélectionnez-le et choisissez l’option Supprimer des favoris dans la liste de l’outil Autres actions ou dans le menu contextuel de la sélection.

	Rechercher des fichiers/dossiers
	Les fonctionnalités de recherche permettent de retrouver très rapidement un fichier (ou un dossier). La recherche s’effectue à la fois sur le titre des fichiers mais également sur leur contenu (y compris dans les en-têtes et les pieds de page).
	Recherche simple
	i Cliquez dans la zone Rechercher dans Drive.
	i Pour rechercher tous les fichiers d'un utilisateur en particulier et partagés avec vous, choissisez-le dans la liste ; procédez de même pour rechercher tous les fichiers d'un même type ; dans le cas contraire, saisissez le mot clé pour lequel ...
	i Si le fichier recherché est proposé dans la liste, sélectionnez-le pour afficher l’aperçu du fichier.
	Pour afficher la liste des fichiers correspondant à la recherche, cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche E.
	i Pour effacer la recherche et afficher à nouveau tous les fichiers, sélectionnez Mon Drive dans le menu latéral.


	Recherche avancée
	Les techniques abordées ici permettent de combiner plusieurs critères de recherche et de préciser des critères de recherche élaborés (comme la recherche par date, par propriétaire, etc.).
	i Cliquez dans la zone de recherche et utilisez les procédures suivantes pour renseigner vos critères de recherche :
	Expression exacte : saisissez les mots-clés entre guillemets ; par exemple, pour rechercher le terme exact Notes de frais, saisissez "Notes de frais".
	Exclure un terme : faites précéder le terme du signe - (moins) ; par exemple, vous souhaitez rechercher le terme notes mais pas les notes de frais, dans ce cas, saisissez "notes -frais".
	Fichier partagé par un utilisateur : faites précéder le nom ou l’adresse de messagerie de l’utilisateur par l’expression from: ; par exemple, pour rechercher tous les fichiers de Walter, saisissez "from:Walter".
	Fichier partagé par vous : faites précéder le nom ou l’adresse de messagerie de l’utilisateur par l’expression to: ; par exemple, pour rechercher les fichiers que vous partagez avec Walter, saisissez "to:Walter".
	Fichier d’un propriétaire : faites précéder le nom ou l’adresse de messagerie du propriétaire par l’expression owner: ; par exemple, pour rechercher les fichiers de Walter, saisissez "owner:Walter".
	Fichier par date : pour rechercher des fichiers modifiés avant une date précise, faites précéder la date de l’expression before: ; pour rechercher des fichiers modifiés après une date précise, faites précéder la date de l’expression afte...
	Fichier suivi : permet de rechercher des fichiers pour lesquels vous avez activé le suivi.
	Titre d’un fichier : pour limiter la recherche au titre des fichiers sans analyser le contenu de ces derniers, faites précéder le nom du fichier par l’expression title: ; par exemple, pour rechercher le fichier nommé Bulletin, saisissez "title...


	Filtrer la liste des fichiers
	Grâce aux filtres proposés par Google Drive, vous pouvez retrouver plus rapidement un fichier en affinant les critères de recherche grâce aux combinaisons de filtres.
	i Si besoin, saisissez les mots-clés de la recherche.
	i Ouvrez la liste de la zone de recherche en cliquant sur l’outil Options de recherche .
	i Choisissez ou renseignez le critère de filtre à appliquer pour une ou plusieurs catégories.
	i Pour lancer la recherche, cliquez sur le bouton RECHERCHER.

	Déplacer des fichiers dans des dossiers
	i Sélectionnez le ou les fichiers à déplacer.
	Première méthode
	i Cliquez sur l’outil Autres actions et choisissez l’option Déplacer vers.
	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer la sélection.
	i Cliquez sur DÉPLACER ICI.

	Deuxième méthode
	i Si besoin, affichez le dossier de destination dans le menu latéral en cliquant sur la flèche située à gauche de Mon Drive.
	i Faites glisser la sélection sur le dossier de destination.


	Télécharger une copie d’un fichier sur son poste
	i Sélectionnez le ou les fichiers à télécharger.
	i Cliquez sur l’outil Autres actions et choisissez l’option Télécharger.
	i Selon le navigateur utilisé, choisissez, si besoin, d’enregistrer le fichier dans le dossier Téléchargements du poste ou dans un autre dossier.

	Ajouter un raccourci
	Les raccourcis permettent d’accéder plus facilement à un fichier. Par exemple, pour ouvrir plus rapidement un fichier stocké dans un sous-dossier sans avoir à explorer l’arborescence de dossiers, il suffit d’ajouter un raccourci vers ce fic...
	i Sélectionnez le ou les fichiers concernés.
	i Cliquez sur l'outil Autres actions et choisissez l'option Ajouter un raccourci dans Drive.
	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer la sélection. Utilisez l'outil pour créer un nouveau dossier.
	i Cliquez sur AJOUTER UN RACCOURCI.

	Utiliser la vue Prioritaire
	La vue Prioritaire facilite l’accès aux fichiers importants ou fréquemment consultés. Elle peut être définie comme la page d’accueil de Google Drive et permet notamment de créer des espaces de travail.
	i Pour accéder à la vue Prioritaire, cliquez sur Prioritaire dans le menu latéral.
	Définir la vue prioritaire comme page d’accueil
	i Cliquez sur l’outil puis sélectionnez Paramètres. Dans l’onglet Généraux - rubrique Suggestions, activez l’option Définir ma vue Prioritaire comme page d’accueil par défaut.
	i Cliquez sur le bouton OK pour valider.

	Créer un espace de travail
	Un espace de travail permet de regrouper des fichiers issus de différents emplacements (Mon Drive, Drive partagés, Partagés avec moi, Ordinateur) afin d’en faciliter l’accès.
	Lorsque vous ajoutez des fichiers dans un espace de travail, cela n'affecte pas leur emplacement ni leurs autorisations. Ils sont simplement affichés dans une même vue afin que vous puissiez les retrouver plus rapidement.
	i Dans la vue Prioritaire, cliquez sur le bouton Créer un espace de travail.
	i Dans la fenêtre Nouvel espace de travail, tapez le nom de l’espace de travail puis cliquez sur CRÉER.
	i Pour ajouter des fichiers, cliquez sur le bouton Ajouter des fichiers.
	i Dans le volet Ajouter à l’espace de travail qui s’est ouvert sur la droite de la fenêtre, sélectionnez les fichiers au travers des onglets RECENTS, MON DRIVE, PARTAGES AVEC MOI, SUIVIS et ORDINATEURS.
	i Validez en cliquant sur INSÉRER.
	i Pour ajouter de nouveaux fichiers, cliquez sur Ajouter des fichiers.
	i Pour Renommer, Masquer ou Supprimer l’espace de travail, cliquez sur le bouton à droite du nom de l’espace de travail et sélectionnez l’option correspondante.
	i Cliquez sur OK pour finaliser la création de l’espace de travail.
	i Pour ouvrir un fichier d’un espace de travail, cliquez simplement dessus.
	i Si tous les fichiers de l’espace de travail n’apparaissent pas à l’écran, cliquez sur Afficher l’espace de travail.
	i Pour renommer, masquer ou supprimer l’espace de travail, cliquez sur le bouton à droite du nom de l’espace de travail et sélectionnez l’option correspondante. Les espaces de travail masqués sont affichés au-dessous des espaces de travail.
	i Pour créer un nouvel espace de travail, cliquez sur le bouton Créer.


	Partage de fichiers Google Drive
	Partage de fichiers Google Drive
	Google Workspace - Travaillez en ligne avec les outils Google
	Google Drive
	Introduction
	Introduction
	Les fichiers enregistrés dans votre espace Google Drive peuvent être partagés avec des utilisateurs de votre entreprise (ou domaine) mais également avec des personnes externes à votre entreprise si l’administrateur Google Drive ou Google Works...
	Vous pouvez choisir de partager un fichier (ou tous les fichiers d’un dossier) avec des personnes spécifiques (cf. Partager un fichier ou un dossier) ou générer un lien d’accès au fichier (cf. Générer un lien d’accès) afin de le mettre ...
	Lors de la procédure de partage, vous déterminez les droits d’accès au fichier. Il existe trois types d’accès :
	Editeur : l’utilisateur a la possibilité de modifier le fichier ou le dossier et de le partager avec d’autres personnes.
	Editeur

	Commentateur : l’utilisateur peut commenter le fichier et consulter les commentaires ajoutés au fichier mais il ne lui sera pas possible de modifier le fichier. Ce droit d’accès ne s’applique pas aux dossiers partagés.
	Commentateur

	Lecteur : l’utilisateur peut seulement consulter le fichier ou le dossier sans possibilité de le modifier et d’ajouter des commentaires.
	Lecteur


	Partager un fichier ou un dossier
	Partager un fichier ou un dossier
	Cette procédure vous permet de partager un fichier (ou un dossier) avec des utilisateurs dont vous connaissez l’adresse de messagerie. Les utilisateurs avec lesquels vous partagez un fichier devront se connecter à leur compte Google pour afficher...
	Lorsqu’un dossier est partagé, tout son contenu existant (sous-dossiers et fichiers) ainsi que tous les éléments qui y seront ajoutés ultérieurement sont partagés avec les utilisateurs choisis.
	Vous pouvez partager un fichier Google Docs, Sheets ou Slides, autoriser la consultation, la modification et l’ajout de commentaires avec 100 personnes maximum. Au-delà de 100 personnes, seuls le propriétaire et certains utilisateurs autorisés p...
	i Dans votre espace Google Drive, cliquez sur le fichier (ou le dossier) que vous souhaitez partager pour le sélectionner.
	i Dans la barre de commandes secondaire, cliquez sur l’outil 
	Partager 
	<GRAPHIQUE>
	Partager

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Partager avec des personnes et des groupes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Une seconde fenêtre 
	m Une seconde fenêtre 
	Obtenir le lien


	i Dans la zone 
	Ajouter des personnes et des groupes

	i S’il s’agit d’un utilisateur de l’entreprise (même abonnement Google Workspace) ou d’un utilisateur récemment contacté, après avoir saisi les premiers caractères de son nom ou de son adresse, sélectionnez-le ensuite dans la liste qu...
	S’il s’agit d’une personne externe, appuyez sur 
	E

	Si vous partagez un fichier (ou dossier) avec un utilisateur dont l’adresse e-mail ne correspond pas à un compte Google, l'utilisateur concerné pourra uniquement consulter le fichier.
	Si vous partagez un fichier (ou dossier) avec un utilisateur dont l’adresse e-mail ne correspond pas à un compte Google, l'utilisateur concerné pourra uniquement consulter le fichier.

	i Cliquez sur 
	Editeur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Éditeur
	Éditeur
	Éditeur


	Pour autoriser les utilisateurs à apporter des modifications au fichier et à le partager avec d’autres personnes.
	Pour autoriser les utilisateurs à apporter des modifications au fichier et à le partager avec d’autres personnes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Commentateur
	Commentateur
	Commentateur


	Pour autoriser l’utilisateur à commenter le fichier sans possibilité de le modifier ou le partager avec d’autres. Cette option n’est pas proposée pour le partage d’un dossier.
	Pour autoriser l’utilisateur à commenter le fichier sans possibilité de le modifier ou le partager avec d’autres. Cette option n’est pas proposée pour le partage d’un dossier.


	<LIGNE TABLEAU >
	Lecteur
	Lecteur
	Lecteur


	Pour autoriser uniquement la visualisation du fichier.
	Pour autoriser uniquement la visualisation du fichier.





	i Éventuellement, dans la zone 
	Message

	i Laissez active l’option 
	Envoyer une notification

	i Pour accéder au paramétrage avancé du partage, cliquez sur l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, désactivez l’option 
	Les éditeurs peuvent modifier les autorisations et partager des documents

	i Si besoin, désactivez l’option 
	Les lecteurs et les commentateurs peuvent voir apparaître l'option permettant de télécharger, d'imprimer et de copier du contenu

	i Pour envoyer le lien d’accès au fichier (ou dossier) partagé aux utilisateurs spécifiés, cliquez sur 
	Envoyer
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la liste des fichiers, le symbole 
	Dans la liste des fichiers, le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Détails


	Les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou le dossier) a été partagé reçoivent un e-mail de ce type :
	Les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou le dossier) a été partagé reçoivent un e-mail de ce type :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ils peuvent cliquer sur le lien du fichier présent dans l’e-mail pour ouvrir le fichier dans son application du poste de travail (uniquement si le fichier n’est pas au format Google) ou cliquer sur 
	Ouvrir dans 
	Nom de l’application Google 

	Les utilisateurs disposant d’un compte Google peuvent également accéder aux fichiers partagés par d’autres utilisateurs en cliquant sur le lien 
	Les utilisateurs disposant d’un compte Google peuvent également accéder aux fichiers partagés par d’autres utilisateurs en cliquant sur le lien 
	Partagés avec moi


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si le fichier à partager est ouvert dans l’application Google, vous pouvez alors utiliser le bouton 
	m Si le fichier à partager est ouvert dans l’application Google, vous pouvez alors utiliser le bouton 
	PARTAGER



	Modifier les paramètres de partage
	Modifier les paramètres de partage
	Via cette procédure, vous pouvez afficher les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou dossier) a été partagé, ajouter d’autres utilisateurs, modifier leur autorisation d’accès, définir le délai d’expiration du partage ou supprimer le p...
	Afficher les utilisateurs du partage
	Afficher les utilisateurs du partage
	i Sélectionnez le fichier (ou dossier) concerné puis cliquez sur l’outil 
	Partager 
	<GRAPHIQUE>
	Partager

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Partager avec des personnes et des groupes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Depuis cette fenêtre, vous pouvez :
	- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;
	- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;
	- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;

	- supprimer le partage d’un utilisateur ;
	- supprimer le partage d’un utilisateur ;

	- définir le délai d’expiration du partage de chaque utilisateur ;
	- définir le délai d’expiration du partage de chaque utilisateur ;

	- ajouter des utilisateurs.
	- ajouter des utilisateurs.



	Modifier les autorisations de partage d’un utilisateur
	Modifier les autorisations de partage d’un utilisateur
	i Pour modifier le type d’accès autorisé pour un utilisateur, ouvrez la liste associée à ce dernier.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez une des options proposées :
	Éditeur : pour autoriser l’utilisateur à modifier le fichier.
	Éditeur

	Commentateur : pour autoriser l’utilisateur à commenter le fichier sans pouvoir le modifier.
	Commentateur

	Lecteur : pour autoriser l’utilisateur à afficher le fichier sans pouvoir le commenter ni le modifier.
	Lecteur


	Définir un utilisateur comme propriétaire
	Définir un utilisateur comme propriétaire
	i Pour définir l’utilisateur comme étant le seul propriétaire du fichier et ainsi lui accorder tous les droits d’accès, sélectionnez 
	Définir comme propriétaire

	Dans ce cas, la fenêtre d'avertissement ci-dessous apparaît pour vous prévenir que vous ne serez plus propriétaire du fichier avec les conséquences que cela entraîne.
	Dans ce cas, la fenêtre d'avertissement ci-dessous apparaît pour vous prévenir que vous ne serez plus propriétaire du fichier avec les conséquences que cela entraîne.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur 
	Oui
	Non


	Supprimer le partage d’un utilisateur
	Supprimer le partage d’un utilisateur
	i Pour supprimer l’accès au fichier (ou dossier) d’un utilisateur, sélectionnez 
	Supprimer

	i Pour supprimer le partage du fichier, procédez de même avec l’ensemble des utilisateurs.

	Définir le délai d’expiration du partage d’un utilisateur
	Définir le délai d’expiration du partage d’un utilisateur
	i Pour limiter le temps d’accès à un fichier partagé pour un utilisateur, sélectionnez 
	Accorder un accès temporaire

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez la liste 
	L’accès expire dans 30 jours


	Ajouter des utilisateurs
	Ajouter des utilisateurs
	i Pour partager le fichier (ou dossier) avec des utilisateurs supplémentaires, saisissez leur nom ou leur adresse e-mail dans la zone 
	Ajouter des personnes et des groupes

	i Ouvrez ensuite la liste suivante et choisissez le type d’accès que vous souhaitez autoriser.
	i Si vous souhaitez joindre un message à l’e-mail qui leur sera envoyé, cliquez sur le lien 
	Ajouter un message

	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer


	Valider les modifications
	Valider les modifications
	i Pour valider les modifications effectuées, cliquez sur le bouton 
	Enregistrer



	Générer un lien d’accès
	Générer un lien d’accès
	Cette procédure permet d’obtenir le 
	lien d’accès

	Si vous souhaitez que les internautes puissent trouver le fichier via un moteur de recherche, vous pouvez alors choisir de rendre public le fichier partagé ; dans ce cas, les internautes pourront afficher le fichier mais ils ne pourront ni le modifi...
	i Pour générer un lien d’accès, sélectionnez le fichier à partager puis cliquez sur l’outil 
	Obtenir le lien 
	<GRAPHIQUE>


	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Obtenir le lien


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, le lien donne un accès 
	Limité

	i Pour modifier le type de lien, ouvrez la liste correspondante et sélectionnez une option parmi les suivantes :
	- Nom de votre organisation : avec ce lien, tous les membres de votre organisation peuvent consulter l'élément.
	- Nom de votre organisation : avec ce lien, tous les membres de votre organisation peuvent consulter l'élément.
	- Nom de votre organisation : avec ce lien, tous les membres de votre organisation peuvent consulter l'élément.
	- Nom de votre organisation


	- Tous les utilisateurs disposant du lien : tous les utilisateurs peuvent accéder au document qu’ils fassent partie ou non de votre organisation.
	- Tous les utilisateurs disposant du lien : tous les utilisateurs peuvent accéder au document qu’ils fassent partie ou non de votre organisation.
	- Tous les utilisateurs disposant du lien



	Pour ces deux options vous pouvez choisir un type d’accès : 
	Lecteur
	Commentateur
	Éditeur

	i Si vous optez pour un lien limité aux utilisateurs de votre organisation, vous pouvez accéder au paramétrage avancé en cliquant sur 
	<GRAPHIQUE>

	Pour offrir la possibilité aux utilisateurs de votre organisation de pouvoir trouver le document depuis une recherche, activez l’option 
	Les membres de l’audience "Nom de l’organisation" peuvent rechercher ce fichier

	Dans l’exemple ci-dessous, l’organisation s’appelle SFeL
	Dans l’exemple ci-dessous, l’organisation s’appelle SFeL

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour copier le lien, cliquez sur le bouton correspondant. Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité (page web, e-mail...).
	i Pour modifier ultérieurement les paramètres du lien d’accès, cliquez à nouveau sur l’outil 
	Obtenir le lien
	<GRAPHIQUE>


	Recevoir une notification de partage
	Recevoir une notification de partage
	Cette procédure permet de recevoir une notification lorsqu’un fichier partagé est modifié ou lorsque des personnes ont partagé un fichier avec vous. Les notifications s’affichent uniquement dans le navigateur Chrome.
	i Cliquez sur l’outil 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	i Dans le volet gauche, sélectionnez la catégorie 
	Notifications

	i Sélectionnez le type de notification désiré en cochant la ou les options correspondantes. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser un Drive partagé
	Utiliser un Drive partagé
	Un Drive partagé est un espace de stockage partagé entre plusieurs utilisateurs. Leur utilisation est identique à celle de votre Drive. Mais, contrairement aux fichiers contenus dans Mon Drive, les fichiers d'un Drive partagé appartiennent à tou...
	Un Drive partagé est un espace de stockage partagé entre plusieurs utilisateurs. Leur utilisation est identique à celle de votre Drive. Mais, contrairement aux fichiers contenus dans Mon Drive, les fichiers d'un Drive partagé appartiennent à tou...

	m La fonctionnalité de Drive partagé n’est pas disponible pour la version grand public. Elle est réservée à Google Workspace.
	m La fonctionnalité de Drive partagé n’est pas disponible pour la version grand public. Elle est réservée à Google Workspace.

	Créer un Drive partagé
	Créer un Drive partagé
	i Cliquez sur 
	Drive Partagés
	+ Nouveau
	Créer un Drive partagé

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la fenêtre 
	Nouveau Drive partagé
	CRÉER

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter des fichiers, procédez comme avec votre Drive, c’est-à-dire soit par glisser-déposer soit en utilisant le bouton 
	+ Nouveau


	Gérer les membres
	Gérer les membres
	i Cliquez sur 
	Gérer les membres

	i Dans la fenêtre 
	Gérer les membres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant d’envoyer un message aux nouveaux membres et de sélectionner leurs droits.
	Une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant d’envoyer un message aux nouveaux membres et de sélectionner leurs droits.

	i Définissez les droits attribués aux membres :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En plus des droits de Lecteur et commentateur qui sont identiques à ceux présentés précédemment, vous avez également la possibilité d’affecter les droits suivants :
	Contributeur : permet, en plus des droits de lecteur et commentateur, d’ajouter et modifier des fichiers dans le Drive partagé.
	Contributeur

	Gestionnaire de contenu : permet, en plus des droits de contributeur, de déplacer et supprimer les fichiers du Drive partagé.
	Gestionnaire de contenu

	Administrateur : permet, en plus des droits de gestionnaire de contenu, de gérer les utilisateurs.
	Administrateur

	i Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la nouvelle fenêtre, vous pouvez activer ou désactiver les autorisations suivantes en fonction de vos besoins :
	- Les personnes n’appartenant pas à votre organisation peuvent accéder aux fichiers.
	- Les personnes n’appartenant pas à votre organisation peuvent accéder aux fichiers.
	- Les personnes n’appartenant pas à votre organisation peuvent accéder aux fichiers.

	- Les personnes n'appartenant pas au Drive partagé peuvent accéder aux fichiers.
	- Les personnes n'appartenant pas au Drive partagé peuvent accéder aux fichiers.

	- Les lecteurs et les commentateurs peuvent télécharger, imprimer et copier les fichiers.
	- Les lecteurs et les commentateurs peuvent télécharger, imprimer et copier les fichiers.


	m Notez que les autres administrateurs peuvent modifier ces paramètres à tout moment.
	m Notez que les autres administrateurs peuvent modifier ces paramètres à tout moment.

	i Pour revenir à l’ajout de membres, cliquez sur 
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur 
	Envoyer

	Le nombre de membres est affiché sous le nom du Drive partagé.

	Envoyez un e-mail à l’ensemble des membres d’un Drive partagé
	Envoyez un e-mail à l’ensemble des membres d’un Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Envoyer un e-mail aux membres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la fenêtre 
	Envoyer un e-mail aux membres

	i Pour recevoir une copie du message, activez l’option correspondante.
	i Pour supprimer un destinataire, cliquez sur la croix 
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez si besoin l’objet et tapez votre message puis cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Changer le thème
	Changer le thème
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Changer de thème

	i Pour choisir un thème parmi les propositions, cliquez sur 
	Sélectionner dans la galerie

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez une image parmi les propositions puis cliquez sur 
	SELECTIONNER

	La vignette sur la gauche du nom du drive partagé sera alors mise à jour.
	La vignette sur la gauche du nom du drive partagé sera alors mise à jour.

	i Pour choisir une image à partir d’un fichier disponible sur votre drive ou un Drive partagé, sélectionnez 
	Créer un thème personnalisé


	Renommer un Drive partagé
	Renommer un Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Renommer

	i Dans la fenêtre qui s’ouvre, procédez aux modifications puis cliquez sur le bouton 
	RENOMMER


	Rechercher dans le Drive partagé
	Rechercher dans le Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Rechercher dans "nom du Drive partagé"

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le filtre 
	Le filtre 
	dans "nom du Drive partagé"


	i Vous pouvez alors utiliser le champ de recherche. Seuls les fichiers situés sur le Drive partagé et correspondant à votre recherche seront affichés.

	Masquer un Drive partagé
	Masquer un Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Masquer le Drive partagé

	Si vous cliquez sur 
	Drive partagés
	Drive partagés masqués

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher à nouveau le Drive partagé, depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Afficher le Drive partagé



	Présentation des applications bureautiques
	Accéder et découvrir Google Docs
	Google Docs est le logiciel de traitement de texte en ligne de Google Workspace. Cette application permet de créer des documents de texte (lettre, rapport, compte- rendu...), de les mettre en forme et de les modifier en collaboration avec d'autres p...
	i Pour accéder à Google Docs, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Docs .
	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer tous les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.


	Gérer la liste des fichiers
	i Pour afficher les fichiers sous forme de liste, cliquez sur l’outil Mode Liste .
	Pour les afficher à nouveau sous forme de vignettes, cliquez sur l’outil Mode Grille .

	i Pour trier la liste des fichiers, cliquez sur l’outil Options de tri et choisissez une option.
	i Pour afficher uniquement les fichiers créés par vous, ouvrez la liste des filtres et choisissez l’option Créé par moi ; pour n’afficher que les fichiers créés par d’autres utilisateurs, choisissez l’option Non créé par moi.
	Pour afficher à nouveau tous les fichiers, ouvrez à nouveau la liste des filtres et choisissez l’option Tous.
	L’outil situé dans la barre des commandes permet d’accéder à l’ensemble des fichiers stockés dans l’espace Google Drive et les Drives partagés, à ceux partagés par d’autres utilisateurs, aux fichiers Suivis et Récents. L’onglet Im...

	i Pour Renommer un document, le Supprimer ou l’Ouvrir dans un nouvel onglet, cliquez sur l’outil du fichier et choisissez l’option correspondante.

	Ouvrir/fermer un document
	Ouvrir un document
	i Pour ouvrir un document, cliquez sur son nom ou sur sa vignette.
	i Pour ouvrir un document dans un nouvel onglet, cliquez sur l’outil du fichier (ou faites un clic droit sur le fichier) et choisissez l’option Ouvrir dans un nouvel onglet.

	Fermer un document
	i Si le document à fermer a été ouvert dans un nouvel onglet, cliquez sur l’outil de l’onglet pour le fermer.
	i Si le document s’est ouvert dans le même onglet, cliquez sur , à gauche du nom du fichier, pour le fermer et revenir à la liste des documents.


	Créer un nouveau document
	i Dans le volet Créer un document de la page d’accueil Google Docs, cliquez sur la vignette Vide ou cliquez sur un des modèles proposés pour créer un nouveau document basé sur le modèle choisi.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône visible à droite de la liste des fichiers, puis cliquez sur l’outil Créer un document pour créer un nouveau document vierge ou sur l’outil Choisir un modèle pour le créer selon un ...
	Si un document est déjà ouvert, ouvrez le menu Fichier, pointez l’option Nouveau et cliquez sur l’option Document ou À partir du modèle.
	La barre de titre (a) : reprend, à gauche, l’icône de l’application , qui permet de revenir à la page d’accueil de Google Docs, le nom du document (ici, Document sans titre car le document n’a pas encore été nommé) ; à droite, l’outi...
	La barre des menus (b) : donne accès aux différentes fonctionnalités d’édition du document.
	La barre d’outils (c) : propose des outils destinés à exécuter des commandes courantes comme l’impression, l’annulation de la dernière manipulation et les mises en valeur de texte.
	La Règle (d) : permet d’effectuer des retraits de paragraphe, d’ajouter des taquets de tabulation et de modifier les marges du document. Pour masquer ou afficher la règle, sélectionnez l’option Afficher la règle du menu Affichage.
	Le volet d’affichage de la page active du document (e) : c’est ici que vous effectuerez la saisie du texte.

	A Pour créer un nouveau document, vous pouvez également saisir l’adresse URL docs.google.com/create dans votre navigateur Internet.
	Nommer le document
	Dans la plupart des logiciels bureautiques, le nom du document est attribué lors de son enregistrement. Dans les applications en ligne, il n’est pas nécessaire d’enregistrer puisqu’un enregistrement est automatiquement effectué après chacun...
	Vous pouvez utiliser la procédure suivante pour nommer un nouveau document ou renommer un document existant. Selon les droits d’autorisation qui vous ont été accordés sur un document partagé, celui-ci peut être ouvert en mode Consultation et,...
	i Cliquez sur le nom du document dans la barre de titre ou cliquez sur le menu Fichier puis sur l’option Renommer.
	i Saisissez le nom à attribuer au document puis appuyez sur la touche E.


	Naviguer dans un document
	Pour faire défiler un document ou pour placer le point d’insertion (barre clignotante) à l’endroit où vous souhaitez saisir du texte, vous pouvez utiliser les techniques suivantes du clavier ou de la souris et, si nécessaire, cliquer dans le ...
	i Avec le clavier, utilisez un des raccourcis-clavier suivants pour déplacer le point d’insertion :
	i Pour vous déplacer avec la souris, utilisez la barre de défilement verticale. Pour atteindre une page, faites glisser le curseur de défilement vers le haut ou vers le bas.

	Modifier le zoom d’affichage
	i Ouvrez la liste Zoomer, située dans la barre d’outils, et choisissez un des facteurs de zoom proposés ou l’option Ajuster à la fenêtre pour ajuster la valeur du zoom à la taille de la fenêtre.
	i Pour afficher le document en plein écran et ainsi masquer la barre de titre, la barre des menus, la règle et la barre d’outils, sélectionnez l’option Plein écran dans le menu Affichage. Pour quitter le mode Plein écran, appuyez sur la touc...

	Saisir du texte
	i Cliquez à l’endroit où doit être saisi le texte.
	i Saisissez le texte "au kilomètre" sans vous soucier des retours à la ligne : lorsque le point d’insertion arrive à la fin d’une ligne, il est automatiquement ramené au début de la ligne suivante.
	i Appuyez sur la touche E pour créer un nouveau paragraphe.
	A Pour saisir du texte, vous pouvez utiliser la Saisie vocale proposée dans le menu Outils et dicter le texte à saisir. Cette fonctionnalité n’est disponible que dans le navigateur Chrome.

	Insérer des caractères spéciaux
	Cette technique vous permet d’insérer des caractères qui n’apparaissent pas sur votre clavier.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit apparaître le symbole.
	i Cliquez sur le menu Insertion et sur l’option Caractères spéciaux.
	i Dans la première liste, choisissez le type de caractères à insérer : Symbole, Emoji, Ponctuation, Nombre, etc.
	i Selon le type choisi, sélectionnez, dans la liste suivante, sa catégorie. Par exemple, pour un symbole, les catégories Flèches, Devise, Mathématiques, Musique, etc.
	i Faites défiler les symboles jusqu’à ce que vous visualisiez celui qui vous convient et cliquez sur le caractère pour l’insérer.
	i Fermez ensuite la fenêtre en cliquant sur son outil de fermeture .
	A Pour empêcher une rupture de ligne entre deux mots, vous pouvez insérer, à la place de l’espace, un espace insécable en utilisant la combinaison A 0160.
	m Le symbole inséré étant considéré comme un caractère, vous pouvez lui appliquer des attributs de caractères comme une taille ou une couleur différente par exemple.


	Sélectionner du texte
	La sélection est l’étape fondamentale avant d’effectuer une commande de mise en forme ou d’édition sur un texte.
	i Pour sélectionner une portion de texte, placez le pointeur de la souris à gauche du premier caractère à sélectionner (le pointeur prend alors l’aspect suivant ), cliquez puis faites glisser vers la droite pour sélectionner les caractères s...
	i Pour annuler une sélection, cliquez à un autre endroit.
	i Pour sélectionner une partie de texte plus importante, cliquez à gauche du premier caractère de la sélection, affichez, si besoin le dernier mot à sélectionner en utilisant la barre de défilement (n’utilisez pas les touches fléchées du c...
	i Pour ne pas utiliser la souris, après avoir cliqué à gauche du premier caractère de la sélection et maintenu la touche s, utilisez les touches de déplacement du clavier pour atteindre le dernier caractère de la sélection, par exemple :
	i Utilisez les méthodes suivantes pour sélectionner rapidement :
	un mot : faites un double clic sur le mot.
	un paragraphe : faites un triple clic sur un mot du paragraphe.
	tout le document : utilisez le raccourci-clavier C A.

	A Pour sélectionner tout le document, vous pouvez également choisir l’option Tout Sélectionner dans le menu Édition.

	Supprimer du texte
	i Pour supprimer le caractère précédant ou suivant le point d’insertion, appuyez sur la touche R ou S.
	i Pour supprimer le mot ou le début du mot qui précède le point d’insertion, faites CR, et pour supprimer le mot ou la fin du mot qui suit le point d’insertion, faites CS.
	i Pour un groupe de caractères, sélectionnez-le puis appuyez sur S.
	A Pour remplacer un texte existant par un autre, sélectionnez le texte et saisissez le texte de remplacement. Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche S avant d’effectuer la saisie.

	Annuler/répéter la dernière commande
	i Pour annuler la dernière commande effectuée, cliquez sur l’outil Annuler dans la barre d’outils ou faites C Z.
	i Pour rétablir une action annulée, cliquez sur l’outil Rétablir ou faites C Y.

	Utiliser la vérification orthographique automatique
	Lorsque vous saisissez un texte qui contient une faute d’orthographe ou un mot inconnu du dictionnaire, un trait ondulé rouge apparaît sous le mot.
	i Pour corriger une faute, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot à corriger.
	i Utilisez une des procédures suivantes selon la correction à effectuer :
	Si le terme correctement orthographié apparaît dans la liste des suggestions, sélectionnez-le.
	Si la correction doit être appliquée à tous les termes identiques et mal orthographiés du document, choisissez l’option Toujours remplacer par.
	Si le mot souligné ne nécessite pas de correction, cliquez sur l’option Tout ignorer afin que ce mot ne soit plus considéré comme incorrect.
	Si le mot souligné est correctement orthographié et si vous souhaitez l’ajouter au dictionnaire personnel de Google Docs, choisissez l’option Ajouter "terme" au dictionnaire.
	m Pour ne pas afficher les fautes d’orthographe, désactivez l’option Afficher les suggestions orthographiques dans le menu Outils - Grammaire et orthographe.


	Copier/déplacer un texte
	Déplacer un texte avec la souris
	Cette technique peut seulement être utilisée pour déplacer une partie de texte du document à un autre endroit de ce même document.
	i Sélectionnez le texte à déplacer.
	i Placez le pointeur de la souris sur le texte sélectionné puis réalisez un cliqué-glissé vers la nouvelle position.
	i Relâchez le bouton de la souris lorsque le curseur est positionné à l’endroit souhaité.

	Utiliser le Presse-papiers Windows
	Par cette technique, le texte copié sera transféré dans la mémoire temporaire de Windows, permettant ainsi de pouvoir le coller dans n’importe quel autre fichier ou dans n’importe quelle autre application. Le contenu du Presse-papiers est con...
	i Sélectionnez le texte à déplacer ou à copier.
	i Pour déplacer la sélection, cliquez sur le menu Édition et l’option Couper ou utilisez le raccourci-clavier C X ; pour dupliquer la sélection, utilisez l’option Copier du menu Édition ou le raccourci-clavier C C.
	i Si le texte doit être copié dans un autre document ou dans un fichier d’une autre application, ouvrez le document ou le fichier de destination.
	i Cliquez dans le document à l’endroit où le texte doit apparaître.
	i Cliquez sur le menu Édition et l’option Coller ou utilisez le raccourci-clavier C V.
	Pour coller le texte sans sa mise en forme, choisissez l’option Coller sans la mise en forme dans le menu Édition.

	A Si vous ne souhaitez pas conserver la mise en forme du texte source, sélectionnez le texte, faites un clic droit sur la sélection et sélectionnez l’option Supprimer la mise en forme.


	Mettre en valeur des caractères
	Il s’agit d’appliquer aux caractères des attributs de mise en valeur tels que le gras, l’italique et de modifier la police, la taille, la couleur...
	Ces mises en valeur s’appliquent aux caractères sélectionnés ou aux caractères que vous saisissez après avoir activé la ou les mises en valeur.
	À l’aide de la souris
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction de la mise en valeur à appliquer, cliquez sur un ou plusieurs des outils suivants :
	i Pour désactiver une mise en valeur, cliquez de nouveau sur l’outil correspondant.

	À l’aide du clavier
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction du résultat attendu, utilisez l’une des combinaisons de touches suivantes :
	m L’option Autres polices vous permet d’ajouter des polices supplémentaires.



	Mettre en forme des paragraphes
	Les modifications de mise en forme de paragraphes s’appliquent au paragraphe courant ou aux paragraphes sélectionnés. Pour qu’elles s’appliquent à tous les paragraphes possédant le même style, il faut modifier le style correspondant (cf. U...
	Modifier l’alignement
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i En fonction de l’alignement attendu, utilisez l’une des techniques suivantes :
	m Ces alignements sont également accessibles dans la liste de l’option Aligner et mettre en retrait du menu Format.


	Modifier l’interligne
	L’interligne détermine l’espacement entre les lignes d’un paragraphe.
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Cliquez sur l’outil Interligne et sur la valeur de l’interligne à appliquer.
	m Les valeurs d’interligne sont également présentes dans la liste de l’option Interligne du menu Format.


	Modifier l’espacement entre les paragraphes
	Cette manipulation permet d’insérer un espace vide avant et/ou après un paragraphe et ainsi "d’aérer" votre texte sans insérer de paragraphes vides.
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Cliquez sur l’outil Interligne et choisissez l’option Insérer un espacement avant le paragraphe ou l’option Insérer un espacement après le paragraphe selon votre choix.
	i Pour supprimer l’espace ajouté avant ou après le paragraphe, cliquez sur l’outil Interligne et choisissez l’option Supprimer l’espacement avant le paragraphe ou l’option Supprimer l’espacement après le paragraphe.

	Provoquer des retraits de paragraphe
	Vous visualisez ici les différents retraits de paragraphe possibles :
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Si besoin, affichez la règle en choisissant l’option Afficher la règle dans le menu Affichage.
	i Dans la règle, faites glisser la marque correspondant au retrait à effectuer :
	i Pour créer un retrait négatif de la première ligne, déplacez vers la gauche la marque du retrait de la première ligne.
	A Vous pouvez également utiliser les outils Augmenter le retrait ou Diminuer le retrait pour créer un retrait gauche ou pour le supprimer, ou le diminuer.


	Reproduire des mises en valeur
	i Pour reproduire les mises en valeur des caractères et d’un paragraphe, sélectionnez le paragraphe contenant les attributs à copier en réalisant un triple clic dans le paragraphe ; pour copier une mise en valeur de caractères, sélectionnez l...
	i Cliquez sur l’outil Appliquer le format .
	i Sélectionnez le texte sur lequel les attributs de mise en valeur doivent être copiés.
	m Pour reproduire des mises en valeur sur plusieurs paragraphes ou groupes de caractères, faites un double clic sur l’outil . L’outil restera actif après la première utilisation et vous pourrez l’appliquer sur d’autres textes. À la fin de...


	Effacer les mises en forme
	Par cette technique, tous les attributs de caractères et de paragraphes seront annulés sur le texte sélectionné.
	i Sélectionnez le texte concerné ou, pour annuler également les mises en valeur de paragraphe, réalisez un triple clic sur le paragraphe.
	i Cliquez sur le menu Format et sur l’option Supprimer la mise en forme (ou outil ).

	Créer une liste à puces/numérotée
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Pour numéroter les paragraphes, cliquez sur l’outil ou ouvrez la liste de l’outil pour choisir un style de numérotation.
	i Pour appliquer des puces, cliquez sur l’outil ou choisissez un style de puce dans la liste de l’outil.
	i Pour supprimer les puces ou les numéros appliqués à des paragraphes, sélectionnez les paragraphes concernés puis désactivez l’outil ou en cliquant dessus.

	Utiliser les styles de paragraphe
	Appliquer un style
	Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caractères et de paragraphes. Les styles prédéfinis proposés dans Google Docs (au nombre de 6) permettent de hiérarchiser les titres du document pour, éventuellement, générer ensui...
	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Ouvrez la liste Styles.
	i Cliquez sur le style à appliquer.
	i Pour appliquer un style non présent dans la liste, ouvrez le menu Format, pointez l’option Styles de paragraphe puis cliquez sur le style à appliquer.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).


	Modifier un style
	Un des grands intérêts des styles est que lorsque celui-ci est modifié, tous les paragraphes utilisant le style sont également modifiés sans qu’il soit nécessaire d’intervenir sur chacun d’eux. Cette méthode va vous permettre de modifier...
	Concernant le style Normal, il s’agit du style appliqué par défaut à tout le texte d’un document avant que vous n’appliquiez un autre style. Sa modification se répercutera donc sur tout le texte de votre document pour lequel aucun style n...
	i Réalisez les modifications sur un des paragraphes utilisant le style à modifier.
	i Sélectionnez le paragraphe.
	i Ouvrez la liste Styles puis cliquez sur la flèche située en regard du style à modifier. Sélectionnez l’option Mettre à jour "Nom du style" en fonction de la sélection l’emplacement du signe d’insertion.

	Annuler l’application d’un style
	Il s’agit d’effacer les mises en valeurs appliquées par le style.
	i Sélectionnez le texte concerné puis, dans la liste Styles, cliquez sur le style Normal ou utilisez le raccourci-clavier CA 0 (zéro du pavé numérique).

	Enregistrer la liste des styles personnalisés
	Si vous avez effectué des modifications sur les styles standard de Google Docs, vous pouvez choisir d’utiliser ces styles modifiés dans tous les nouveaux documents en enregistrant cette liste.
	i Ouvrez la liste Styles, pointez Options et cliquez sur Enregistrer en tant que mes styles par défaut.
	Si vous créez un nouveau document (menu Fichier - Nouveau - Document), vous constatez que la liste Styles propose vos derniers styles modifiés.

	i Pour revenir à la liste des styles prédéfinis de Google Docs, dans la liste Styles, pointez Options et cliquez sur Rétablir les styles.


	Rechercher/remplacer du texte
	Rechercher un texte
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit commencer la recherche.
	i Faites C F.
	i Saisissez, dans la zone, le terme recherché.
	i Pour accéder à l’occurrence suivante, cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche E ; pour accéder à l’occurrence précédente, cliquez sur l’outil ou faites sE.
	i Lorsque votre recherche est terminée, cliquez sur l’outil de fermeture de la zone de recherche.

	Remplacer un texte par un autre
	i Dans le menu Édition, sélectionnez l’option Rechercher et remplacer.
	i Saisissez le texte à Rechercher dans la zone de saisie correspondante.
	i Dans la zone Remplacer par, saisissez le texte par lequel l’occurrence recherchée sera remplacée.
	i Cochez l’option Respecter la casse si le remplacement doit tenir compte de la combinaison exacte de majuscules et de minuscules des termes saisis dans les deux zones.
	i Cliquez sur le bouton Suivant pour rechercher et sélectionner la première occurrence du texte recherché.
	i Si les remplacements doivent être faits un à un, cliquez sur le bouton Remplacer pour remplacer la chaîne de caractères sélectionnée et rechercher l’occurrence suivante ou, cliquez sur le bouton Suivant pour rechercher l’occurrence suivan...
	i Lorsque tous les remplacements souhaités ont été effectués, fermez la fenêtre Rechercher et remplacer.


	Exploiter la correction automatique
	La correction automatique permet de corriger automatiquement un mot après que celui-ci a été saisi à condition que le mot mal orthographié et sa correction soient présents dans la table de remplacement de Google Docs. Il est également possible...
	Activer/désactiver la correction automatique
	i Cliquez sur le menu Outils et sur l’option Préférences puis sélectionnez Substitutions.
	i Cochez ou décochez l’option Remplacement automatique selon que vous souhaitez ou non arrêter la correction et le remplacement automatique du texte en cours de frappe.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Définir les corrections automatiques
	i Si le texte correctement orthographié ou le symbole est visible dans votre document, sélectionnez-le et faites C C pour le copier.
	i Cliquez sur le menu Outils et sur l’option Préférences puis sélectionnez Substitutions.
	i Cochez, si besoin est, l’option Remplacement automatique.
	i Saisissez le mot mal orthographié ou l’abréviation dans la zone Remplacer.
	i Saisissez, si besoin, la bonne orthographe dans la zone Par ou, si vous avez copié le texte ou le symbole, faites C V.
	i Définissez ainsi d’autres corrections automatiques.
	i Pour supprimer une correction automatique, cliquez sur l’outil correspondant à la correction à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Utiliser la Correction automatique
	i Pour utiliser une correction automatique, saisissez l’abréviation correspondant au texte de remplacement ou au symbole à insérer et appuyez sur la touche B ou E.
	i Si vous ne souhaitez pas que le mot soit corrigé automatiquement, utilisez le raccourci- clavier C Z.


	Insérer un saut de page
	Des sauts de page sont automatiquement insérés lorsque la fin d’une page est atteinte mais vous pouvez insérer des sauts de page manuels aux emplacements souhaités.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez commencer une nouvelle page.
	i Ouvrez le menu Insertion, pointez l’option Saut et cliquez sur Saut de Page ou faites CE.
	i Pour supprimer ce saut de page "manuel", positionnez le point d’insertion à la fin de la ligne qui précède le saut de page et appuyez sur la touche S ou positionnez le point d’insertion à gauche du premier caractère qui débute la page et ...

	Insérer un en-tête et un pied de page
	Les en-têtes et les pieds de page sont des textes qui apparaissent respectivement dans la marge du haut et dans la marge du bas du document. Les en-têtes et les pieds de page sont visibles sur toutes les pages du document.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option En-têtes et pieds de page puis, selon l’élément à créer, sélectionnez l’option En-tête ou l’option Pied de page.
	i Saisissez le contenu de votre en-tête (pied de page) puis réalisez les mises en forme de paragraphes et/ou de caractères de votre choix.
	i Une fois l’en-tête (pied de page) créé, cliquez dans le texte du document.

	Numéroter les pages d’un document
	Les numéros des pages s’afficheront en haut ou en bas de toutes les pages du document.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Numéros de page. Cliquez ensuite sur la vignette correspondant à l’emplacement voulu pour le numéro de page.
	i Pour insérer le total des pages, cliquez à l’endroit où il doit apparaître puis choisissez l’option Nombre de pages dans le menu Insertion - Numéro de page.

	Mettre en page un document
	Avant d’imprimer un document, vous pouvez définir les marges de celui-ci, son orientation et le format du papier utilisé.
	Modifier les marges manuellement
	i Positionnez le pointeur de la souris dans la règle, entre la partie grise et la partie blanche.
	i Cliquez et faites glisser vers la droite ou la gauche pour modifier la marge.
	m Il est également possible de modifier manuellement les marges d’un document via la fenêtre Imprimer (cf. Imprimer un document).


	Modifier la mise en page
	i Cliquez sur le menu Fichier et sur l’option Configuration de la page.
	i Pour modifier l’Orientation de la page, activez l’option Portrait ou Paysage.
	i Pour modifier la taille du papier, choisissez-la dans la liste Format de papier.
	i Dans les zones correspondantes du cadre Marges, précisez, en centimètres, les marges du Haut, du Bas, de Gauche et de Droite.
	i Pour changer la Couleur de la page, sélectionnez une des pastilles de couleur dans la liste correspondante.
	i Pour valider la mise en page, cliquez sur le bouton OK.


	Imprimer un document
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Imprimer (ou l’outil ou C P).
	i Pour choisir une autre imprimante, sélectionnez-la dans la liste Destination.
	i Pour choisir la partie du document à imprimer, cliquez dans la zone de saisie Pages et choisissez Personnalisé ; renseignez les numéros de pages à imprimer : pour imprimer plusieurs pages qui se suivent, tapez le numéro de la première page, u...
	i Précisez le nombre d’exemplaires à imprimer dans la zone Copies.
	i Cliquez sur le lien Plus de paramètres pour afficher toutes les options de paramétrage.
	i Pour modifier les marges du document imprimé, sélectionnez une des options proposées dans la liste Marges ; si vous souhaitez les changer manuellement, sélectionnez l’option Personnalisé puis, dans la zone d’aperçu, faites glisser les lig...
	i Lancez l’impression du document en cliquant sur le bouton Imprimer.

	Insérer un lien hypertexte
	Dans un document, un lien hypertexte permet de créer un renvoi vers une page d’un site web, vers un emplacement du document actif ou vers une adresse de messagerie.
	Créer un signet
	Si vous souhaitez insérer un lien vers un emplacement précis du document, il est nécessaire, au préalable, d’identifier cet emplacement par un signet.
	i Cliquez dans le texte qui doit être marqué d’un signet.
	i Dans le menu Insertion, cliquez sur l’option Signet.

	Créer un lien vers un emplacement du document
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être inséré le lien hypertexte ou sélectionnez le texte à afficher comme lien hypertexte.
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Lien (ou l’outil ou C K).
	i Si vous n’avez pas sélectionné de texte, saisissez-le dans la zone Texte.
	i Dans la zone Lien, cliquez sur Favoris pour afficher la liste des signets existants dans le document.
	i Sélectionnez le signet que le lien devra atteindre puis cliquez sur le bouton Appliquer.

	Créer un lien vers une page web
	i Dans la zone Lien, renseignez l’adresse URL du lien puis cliquez sur Appliquer.

	Créer un lien vers une adresse de messagerie
	i Dans la zone Lien, renseignez l’adresse e-mail du lien puis cliquez sur Appliquer.

	Utiliser/modifier un lien hypertexte
	Le texte des liens hypertextes apparaît souligné et en bleu dans le document.
	i Cliquez sur le texte du lien hypertexte.
	i Pour activer un lien hypertexte, cliquez sur le lien.
	i Pour modifier un lien hypertexte, cliquez sur le bouton Modifier le lien dans la fenêtre qui apparaît . Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Appliquer.
	i Pour supprimer un lien hypertexte, cliquez sur le bouton Supprimer le lien .


	Insérer une image/photo
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où l’image doit apparaître.
	Depuis un fichier image du poste
	Utilisez cette technique si le fichier image est situé sur votre ordinateur. Les formats autorisés sont : .png, .jpg et .gif et leur taille ne doit pas excéder 2 Mo.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Image et cliquez sur Importer depuis l’ordinateur (ou outil - option Importer depuis l’ordinateur).
	i Accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier image puis faites un double clic sur son nom.
	m Vous pouvez également insérer une image stockée dans votre espace de stockage Google Drive ou dans l’application Google Photos en choisissant l’option correspondante dans la liste de l’option (ou de l’outil) Image.


	Depuis une adresse URL
	i Dans la liste de l’option Image, cliquez sur À partir d’une URL.
	i Saisissez ou collez l’adresse URL complète dans la zone Coller l'URL de l'image.
	i Cliquez sur le bouton INSÉRER.

	En recherchant une image sur le web
	i Dans la liste de l’option Image, cliquez sur Rechercher sur le Web.
	i Dans la zone Recherche d’images du volet qui s’affiche, saisissez le mot-clé correspondant à l’élément recherché.
	i Appuyez ensuite sur la touche E.
	i Cliquez sur la ou les photos à insérer puis cliquez sur le bouton INSÉRER.
	A Si l’image est située sur votre ordinateur ou si elle provient d’un site web, vous pouvez alors la faire glisser directement dans un document.


	Modifier la position et la taille d’une image
	Modifier les dimensions d’une image
	i Cliquez sur l’image à modifier pour la sélectionner.
	i Pour modifier la taille d’une image, faites glisser ses poignées de coin afin de ne pas la déformer.

	Modifier la position et l’habillage d’une image
	Par défaut, l’image est insérée dans le texte, elle s’aligne sur les caractères. Vous pouvez choisir de la positionner n’importe où sur le texte afin que ce dernier puisse se répartir autour.
	i Cliquez sur l’image pour la sélectionner.
	i Si vous souhaitez que le texte se répartisse autour de l’image, cliquez sur .
	i Si besoin, faites ensuite glisser l’image à l’endroit où celle-ci doit apparaître.


	Insérer un tableau
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où le tableau doit être inséré.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Tableau.
	i Pointez la première cellule et faites glisser la souris sur la dernière cellule du tableau en fonction du nombre de lignes et de colonnes souhaité.
	i Cliquez sur la dernière cellule du tableau pour insérer le tableau dans le document.
	i Complétez ensuite le tableau. Saisissez le texte de la première cellule puis accédez à la cellule suivante en utilisant la touche T.
	i Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.
	i Pour ajouter, modifier ou supprimer des cellules du tableau, utilisez les commandes du menu Format - Tableau.

	Créer une table des matières
	La table des matières d’un document inclut les textes auxquels vous avez appliqué un style prédéfini (Titre 1, Titre 2...).
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où la table des matières doit être insérée.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Table des matières et cliquez sur un des styles proposés.
	i Pour atteindre un des titres du document, cliquez sur le titre puis sur le lien qui apparaît.
	i Pour mettre à jour la table des matières, cliquez sur l’outil Mettre à jour la table des matières visible à gauche de celle-ci.

	Insérer des commentaires
	Créer des commentaires
	Cette technique vous permet d’annoter un document en associant des commentaires à un texte. Les commentaires sont surtout utilisés dans un document qui est mis à disposition de plusieurs utilisateurs puisque toutes les personnes avec lesquelles ...
	i Positionnez le point d’insertion ou sélectionnez le texte sur lequel doit porter le commentaire.
	i Cliquez sur l’icône qui apparaît à droite ou dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Commentaire (ou CA M).
	i Saisissez le texte du commentaire dans la zone.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Commenter pour valider.
	i Cliquez n’importe où dans le document.

	Afficher tous les commentaires d’un document
	i Cliquez sur l’icône Ouvrir l’historique des commentaires visible à droite de la barre de titre du document.
	i Lorsque la consultation du fil de commentaires est terminée, cliquez à nouveau sur .

	Répondre à un commentaire
	i Cliquez sur le texte du commentaire concerné.
	i Saisissez le texte de votre réponse dans la zone Répondre puis cliquez sur le bouton Répondre.

	Modifier ou supprimer un commentaire
	Vous ne pouvez modifier ou supprimer que les commentaires que vous avez ajoutés.
	i Pour modifier le texte d’un commentaire, cliquez sur l’outil Autres options dans la bulle du commentaire concerné et choisissez l’option Modifier.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	i Pour supprimer un commentaire, choisissez l’option Supprimer dans la liste de l’outil Autres options .
	i Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Fermer un commentaire
	Lorsqu’un commentaire est fermé, celui-ci n’apparaît plus dans la marge droite du document. Il sera néanmoins visible dans le fil de commentaires avec l’indication Marquée comme fermée.
	i Cliquez sur le bouton Fermer du commentaire concerné.
	i Pour ouvrir à nouveau une discussion, cliquez sur l’îcone de la barre de titre du document et sur le lien Rouvrir du commentaire à réactiver.


	Convertir au format Word, LibreOffice (ODT) ou PDF
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur le format souhaité.
	i Si vous utilisez Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliquez sur le...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer sur le bouton Choisir... et sélectionner l’application cor...


	Accéder et découvrir Google Sheets
	Google Sheets est le tableur en ligne de Google Workspace. Cette application permet de créer des tableaux, des formules de calcul et des graphiques, de les mettre en forme et de les modifier en collaboration avec d'autres personnes.
	i Pour accéder à Google Sheets, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Sheets .
	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.

	i Pour gérer la liste des fichiers, reportez-vous aux procédures du titre Gérer la liste des fichiers du chapitre Google Docs.

	Créer un classeur
	Le terme classeur est le nom générique donné au fichier créé dans l’application Google Sheets. Un classeur peut contenir une ou plusieurs feuilles de calcul.
	i Dans le volet Créer une feuille de calcul de la page d’accueil Google Sheets, cliquez sur la vignette Vide ou sur un des modèles proposés pour créer un fichier basé sur le modèle choisi.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône visible à droite de la liste des fichiers, puis cliquez sur l’outil Créer une feuille de calcul pour créer un classeur vierge ou sur l’outil Choisir un modèle pour le créer selon u...
	Si un fichier est déjà ouvert, ouvrez le menu Fichier, pointez l’option Nouveau et cliquez sur l’option Feuille de calcul.
	La barre de titre (a) : reprend, à gauche l’icône de l’application qui permet de fermer le fichier et de revenir à la page d’accueil Google Sheets, le nom du classeur (ici, Feuille de calcul sans titre car le fichier n’a pas encore été n...
	La barre des menus (b) : donne accès aux différentes fonctionnalités d’édition de la feuille de calcul.
	La barre d’outils (c) : propose des outils destinés à exécuter des commandes courantes comme l’impression, l’annulation de la dernière manipulation, les mises en valeur de texte, l’insertion de formules et de graphiques.
	La barre de formule (d) : permet de saisir ou modifier des données. Elle affiche le contenu de la cellule sélectionnée. Si la cellule contient une formule de calcul, la barre de formule affiche la syntaxe du calcul. Pour masquer ou afficher la bar...
	La feuille de calcul (e) est composée de cellules organisées en lignes et en colonnes ; les lignes sont caractérisées par des numéros tandis que les colonnes le sont par des lettres ; par défaut, elle est composée de 1000 lignes et de 26 colon...
	Par exemple, la cellule située à l’intersection de la troisième colonne et de la dixième ligne est identifiée C10. Lorsque vous êtes positionné dans une cellule, elle devient la cellule active. Le carré bleu qui apparaît dans le coin infé...
	La barre de navigation des feuilles (f) affiche les onglets de feuilles et des outils pour insérer des feuilles supplémentaires et naviguer entre les feuilles. À droite, la barre d’état affiche des informations selon les actions qui sont faites...
	m Google met à disposition une galerie de modèles que vous pouvez utiliser pour créer de nouveaux classeurs (menu Fichier - Nouveau - À partir d’un modèle).

	Nommer le classeur
	i Cliquez sur le nom du classeur dans la barre de titre ou cliquez sur le menu Fichier puis sur l’option Renommer.
	i Saisissez le nom à attribuer au document puis appuyez sur la touche E.
	m Tout fichier créé se retrouve dans votre liste de fichiers de la page d’accueil Google Sheets et dans votre espace de stockage Google Drive.



	Ouvrir un classeur
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Ouvrir (ou C O).
	i Utilisez les onglets, visibles dans la partie supérieure de la fenêtre, Partagés avec moi, Suivis, Sélectionnés précédemment ou Récents pour accéder au fichier à ouvrir ou saisissez son nom dans la zone de recherche.
	i Cliquez sur le fichier à ouvrir puis sur le bouton Ouvrir ou double cliquez sur son nom ou sa vignette.
	A Pour importer un classeur, vous pouvez également utiliser l’option Importer du menu Fichier qui offre l’avantage de pouvoir ajouter une feuille de calcul au classeur ou de remplacer celle qui est active.


	Se déplacer dans une feuille de calcul
	Plusieurs techniques sont à votre disposition en fonction de l’outil que vous souhaitez utiliser : la souris ou le clavier.
	i Vous pouvez utiliser le clavier de la manière suivante :
	i Pour vous déplacer avec la souris, utilisez les barres de défilement vertical et horizontal. Vous pouvez aussi faire glisser le curseur de la barre de défilement ou utiliser la molette de la souris.

	Sélectionner des cellules
	Une plage de cellules
	i Utilisez l’une des techniques suivantes :

	Des lignes/colonnes entières
	i Procédez selon les techniques suivantes :
	i Pour sélectionner plusieurs lignes (colonnes) adjacentes, faites glisser la souris sur les en-têtes de lignes (colonnes).
	m Une sélection peut être composée à la fois de lignes et de colonnes.



	Saisir des données
	Données constantes (texte, valeurs...)
	i Cliquez sur la cellule dans laquelle la donnée doit apparaître.
	i Saisissez la donnée.
	i Pour valider la saisie, appuyez sur la touche E ou T ou une touche de direction quelconque.
	i Pour la saisie des données, prêtez attention aux remarques suivantes :
	m Si le format des dates ou des nombres saisis n’est pas adapté à la langue, choisissez, dans la fenêtre Paramètres de cette feuille de calcul, le pays de référence dans la liste Paramètres régionaux (menu Fichier - option Paramètres de la...


	Insérer la date et l’heure système
	La date et l’heure système sont gérées par Windows.
	i Sélectionnez la cellule dans laquelle doit apparaître la date et/ou l’heure système.
	i Pour insérer la date et/ou l’heure système mises à jour à chaque ouverture du classeur, utilisez l’une des deux fonctions suivantes :
	A Si vous effacez une cellule contenant une date, le format de date est conservé ; pour saisir une valeur autre, effacez, au préalable, le format appliqué à la cellule en choisissant l’option Effacer la mise en forme du menu Format.



	Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule
	Deux techniques permettent de faire apparaître du texte sur plusieurs lignes dans une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.
	Entrer un saut de ligne
	i Lorsque vous êtes en cours ou en modification de saisie, utilisez la combinaison de touches AE pour imposer un retour à la ligne à l’endroit souhaité.
	i Validez en appuyant sur la touche E.
	m La barre de formule n’affiche que la première ligne saisie, pour afficher les lignes suivantes, vous pouvez cliquer successivement sur les flèches, à l’extrémité de la barre de formule, pour faire défiler les lignes de la cellule ou agran...


	Définir un renvoi à la ligne automatique
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Cliquez sur l’outil Retour automatique à la ligne puis sur l’outil Activer le retour automatique à la ligne .


	Créer une série de données
	Une série de données correspond à une suite logique de valeurs. Vous pouvez créer une série de données de dates, d’heures, de mois, de jours, de textes se terminant par une valeur numérique.
	Créer une série de données simple
	Ce type de série permet d’afficher des valeurs successives avec un incrément égal à une unité.
	i Saisissez la première valeur de la série.
	i Faites glisser la poignée de recopie de cette cellule jusqu’à la cellule d’affichage de la dernière valeur vers le bas ou vers la droite pour remplir par ordre croissant, vers le haut ou vers la gauche pour remplir par ordre décroissant.
	i Si vous avez saisi un chiffre, ce dernier est alors recopié sur les autres cellules. Pour effectuer une série incrémentée, faites glisser la poignée de recopie tout en maintenant la touche C enfoncée.
	i À l’inverse, hormis pour une valeur numérique (chiffre), pour recopier la valeur saisie sur les autres cellules, faites glisser la poignée de recopie tout en maintenant la touche C enfoncée.

	Créer une série de données "complexe"
	Ce type de série permet de définir l’incrément entre les valeurs de la série. Cette procédure peut également s’appliquer à des données exclusivement numériques.
	i Saisissez les deux premières valeurs pour indiquer la valeur de l’incrément.
	i Sélectionnez ces deux cellules.
	i Faites glisser ensuite la poignée de recopie.


	Modifier le contenu d’une cellule
	i Faites un double clic sur la cellule à modifier ou sélectionnez-la et appuyez sur la touche 2.
	i Réalisez vos modifications directement dans la cellule.
	i Validez les modifications en appuyant sur E.
	A Vous pouvez aussi réaliser les modifications dans la barre de formule.


	Effacer le contenu des cellules
	i Sélectionnez les cellules à effacer puis appuyez sur la touche S.
	i Pour effacer le format, utilisez l’option Effacer la mise en forme du menu Format.
	i Pour effacer le contenu d’une colonne ou d’une ligne, cliquez sur la lettre d’en-tête de la colonne ou le numéro de la ligne pour la sélectionner puis faites un clic droit sur la sélection et sélectionnez l’option Effacer la colonne ou...
	m Si vous avez effacé un contenu par erreur, vous pouvez toujours annuler votre commande en cliquant sur l’outil Annuler .


	Modifier la mise en valeur des cellules
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Utilisez les outils suivants pour modifier le format des valeurs numériques (nombre, date et heure) :
	i Utilisez les outils suivants pour modifier les mises en valeur de caractères :
	i Utilisez les outils suivants pour appliquer d’autres mises en valeur :
	m Vous pouvez également utiliser les options proposées du menu Format.


	Appliquer le format Couleurs en alternance
	Ce type de format alterne une couleur de remplissage de cellules d’une ligne sur deux avec la possibilité de choisir une couleur différente pour la première et/ou la dernière ligne du tableau.
	i Sélectionnez les cellules du tableau sur lesquelles le format doit s’appliquer.
	i Dans le menu Format ou dans la liste de l’outil , choisissez l’option Couleurs en alternance.
	i Pour appliquer une couleur d’arrière-plan différente sur la première ligne du tableau, cochez l’option En-tête ; pour appliquer une couleur d’arrière-plan différente sur la dernière ligne, cochez l’option Pied de page.
	i Dans le cadre Styles par défaut, cliquez sur le style à appliquer.
	i Si besoin, dans le cadre Styles personnalisés, choisissez la couleur à appliquer sur la première ligne (En-tête) ainsi que celles des lignes (Couleur 1 et Couleur 2) et éventuellement la couleur de la dernière ligne (Pied de page) dans la lis...
	i Cliquez ensuite sur OK pour fermer le volet.

	Modifier la largeur des colonnes/la hauteur des lignes
	i Sélectionnez chaque colonne concernée par une même largeur (ou chaque ligne concernée par une même hauteur) ; si une seule colonne/ligne est concernée, ne la sélectionnez pas.
	i Pointez le trait vertical situé à droite de l’une des colonnes concernées (ou le trait horizontal situé au-dessous du chiffre de l’une des lignes).
	i Faites alors un cliqué-glissé vers la droite pour augmenter la largeur ou vers la gauche pour la réduire ou, s’il s’agit de ligne, vers le bas pour augmenter la hauteur ou vers le haut pour la réduire.
	i Pour modifier précisément la largeur d’une colonne (ou ligne), sélectionnez la ou les colonnes (ou lignes) puis faites un clic droit sur la sélection et choisissez l’option Redimensionner la ou les colonnes (ou lignes). Saisissez une valeur...
	A Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutôt que par des insertions de lignes et de colonnes vides.


	Ajuster la largeur d’une colonne/hauteur d’une ligne
	Cette technique permet d’ajuster la largeur d’une colonne à son contenu le plus long et la hauteur d’une ligne à son contenu le plus haut.
	i Sélectionnez, si besoin, les lignes ou les colonnes concernées.
	i Pour ajuster la largeur de la ou des colonnes sélectionnées, faites un double clic sur le trait vertical situé à droite de la lettre de la colonne concernée.
	i Pour ajuster la hauteur de ligne, faites un double clic sur le trait horizontal situé au- dessous du numéro de la ligne.

	Insérer des lignes/colonnes
	i Pour insérer une seule ligne/colonne, sélectionnez la ligne ou la colonne entière (en cliquant sur le numéro de la ligne ou sur la lettre de la colonne) après ou avant laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle.
	Pour insérer plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que vous souhaitez en insérer.

	i Faites un clic droit sur la sélection et choisissez l’option Insérer n à gauche ou Insérer n à droite s’il s’agit d’insertion de colonne(s) ; choisissez Insérer n au-dessus ou Insérer n au-dessous s’il s’agit d’insertion de lig...

	Ajouter des lignes/colonnes en fin de feuille
	Les feuilles de calcul sont, par défaut, constituées de 1000 lignes et de 26 colonnes maximum. Ce nombre est différent s’il s’agit d’une feuille de calcul importée. Lorsque des colonnes sont insérées à droite ou des lignes sont insérée...
	La procédure suivante vous permet d’augmenter le nombre de lignes de la feuille de calcul.
	i Faites glisser le curseur de la barre de défilement vertical vers le bas pour atteindre la dernière ligne de la feuille ou utilisez le raccourci Cb.
	i Saisissez le nombre de lignes à ajouter dans la zone lignes de plus en bas puis cliquez sur le bouton Ajoutez.

	Supprimer des lignes/des colonnes
	i Sélectionnez les colonnes (ou les lignes) entières à supprimer, en sélectionnant les lettres de colonnes (ou numéros de lignes).
	i Faites un clic droit sur la sélection et sélectionnez l’option Supprimer la ou les colonnes (ou la ligne).

	Masquer des lignes/colonnes
	i Sélectionnez la ou les lignes (ou colonnes) à masquer en cliquant sur le numéro de la ou des lignes (ou lettre des colonnes).
	i Faites un clic droit sur la sélection puis choisissez l’option Masquer les lignes ou Masquer les colonnes.
	i Pour afficher des lignes ou colonnes masquées, pointez, à l’intersection des numéros de ligne ou de colonne, le symbole matérialisant la ou les lignes ou colonnes masquées.
	i Cliquez sur une des deux petites flèches pour afficher les lignes ou les colonnes.
	A Pour masquer une seule colonne, ouvrez la liste associée à la lettre de la colonne et choisissez l’option Masquer la colonne.


	Copier/déplacer des cellules
	Déplacer par cliqué-glissé
	Cette technique est surtout utilisée lorsque vous pouvez visualiser en même temps les cellules à transférer et le lieu de destination.
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i Pointez l’un des bords de la sélection.
	i Réalisez un cliqué-glissé vers les cellules de destination.

	En utilisant le Presse-papiers
	Cette technique va vous permettre de déplacer ou copier une plage de cellules à un autre emplacement ou dans une autre feuille mais également dans un document texte ou une présentation.
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i S’il s’agit de copier les cellules, dans le menu Edition, choisissez l’option Copier (ou C C) ; pour les déplacer, choisissez l’option Couper (ou C X).
	i Cliquez dans la cellule de destination (de la feuille active ou d’une autre feuille).
	i Dans le menu Édition, choisissez l’option Coller (ou C V).
	A Lorsque la copie de données est interne aux feuilles de calcul, vous pouvez utiliser l’option Effectuer un collage spécial du menu Édition pour préciser si le collage doit inclure ou non le format des cellules d’origine ou uniquement les va...



	Fusionner des cellules
	Cette manipulation permet de regrouper plusieurs cellules en une seule de manière horizontale ou verticale. Le contenu de la première cellule fusionnée s’étendra dans les autres cellules, le contenu de ces dernières sera alors supprimé.
	i Sélectionnez les cellules à fusionner.
	i Si vous avez sélectionné plusieurs cellules d’une même ligne ou d’une même colonne, cliquez sur l’outil Fusionner les cellules , sans ouvrir la liste de l’outil.
	Si vous avez sélectionné à la fois des cellules disposées sur une ou plusieurs lignes ou colonnes, ouvrez la liste de l’outil Fusionner les cellules et sélectionnez une des options :

	i Pour annuler la fusion, sélectionnez la cellule fusionnée puis choisissez l’option Annuler la fusion dans la liste de l’outil Fusionner les cellules .

	Réaliser une formule de calcul simple
	Il s’agit d’élaborer un calcul intégrant des références de cellules, des opérateurs de calcul et/ou des constantes.
	i Cliquez dans la cellule où vous souhaitez afficher le résultat de la formule.
	i Saisissez le signe =
	i Construisez la formule :
	Pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4).
	Saisissez l’opérateur de calcul : + pour additionner, - pour soustraire, * pour multiplier, / pour diviser.
	Si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs en utilisant les parenthèses.

	i Validez la formule en appuyant sur la touche E.
	m Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs intervenant dans les formules.


	Recopier une formule
	i Sélectionnez la cellule contenant la formule à recopier.
	i Pointez la poignée de recopie de la cellule.
	i Cliquez et, sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser en direction de la dernière cellule destinatrice de la copie.
	i Quand la dernière cellule destinatrice est atteinte, relâchez le bouton de la souris.
	A Pour recopier rapidement une formule (verticalement), vous pouvez faire un double clic sur la poignée de recopie. La formule est alors recopiée jusqu’à la dernière cellule de la colonne à condition que la colonne située à gauche ne soit pa...


	Additionner un ensemble de cellules
	i Sélectionnez la cellule qui affichera le résultat du calcul.
	i Cliquez sur l’outil Fonctions et sur la fonction SOMME.
	i Sélectionnez, à l’aide d’un cliqué-glissé, les cellules à additionner.
	i Validez par la touche E.

	Utiliser une fonction statistique
	i Sélectionnez la cellule qui affichera le résultat du calcul.
	i Cliquez sur l’outil Fonctions et sur la fonction désirée :
	i Sélectionnez la ou les cellules sur lesquelles le calcul doit porter en réalisant un cliqué- glissé.
	i Appuyez sur la touche E pour valider la formule de calcul.
	m Hormis ces quelques fonctions statistiques, pour utiliser une autre fonction, il vous faudra la saisir sous la forme =nom_de_fonction() et compléter (entre les parenthèses) les différents arguments demandés. L’option Plus de fonctions, dans l...


	Utiliser une fonction conditionnelle
	Ce type de formule permet d’afficher une valeur ou d’effectuer un calcul selon une ou plusieurs conditions. Il s’agit d’utiliser la fonction SI.
	i Sélectionnez la cellule qui affichera le résultat du calcul.
	i Saisissez =SI(.
	i Renseignez les différents arguments de la formule.
	i Validez en appuyant sur la touche E.

	Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
	Cette technique permet de fixer la référence d’une cellule dans une formule de façon à ce que cette référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule. Cette fonction est très utile si vous souhaitez multiplier les valeurs d’une ...
	i Commencez à saisir la formule et arrêtez-vous lorsque la cellule concernée par la référence absolue est sélectionnée et visible dans la formule.
	i Appuyez sur la touche 4.
	i Appuyez sur la touche 4 autant de fois que nécessaire afin de rendre absolu l’élément souhaité.
	i Au besoin, terminez la saisie de la formule puis validez.

	Saisir une formule multifeuille
	Cette technique permet d’insérer dans une feuille une formule (appelée formule 3D) faisant référence à des cellules d’une ou de plusieurs autres feuilles.
	i Sélectionnez la cellule dans laquelle le résultat du calcul doit apparaître.
	i Saisissez le signe =
	i Commencez la formule et, au moment désiré, cliquez sur l’onglet de la feuille concernée puis sélectionnez la ou les cellules de votre choix.
	i Terminez la formule (attention, n’activez pas la feuille de la cellule de résultat) et validez.

	Afficher les formules à la place des résultats
	i Pour afficher ou masquer les formules dans les cellules de la feuille de calcul : dans le menu Affichage, choisissez l’option Afficher les formules.

	Nommer et gérer les cellules nommées
	Lorsqu’une plage de cellules est nommée, il vous est ensuite possible d’utiliser son nom dans une formule de calcul, de l’atteindre pour la sélectionner ou de la choisir lors de la publication d’une partie de la feuille de calcul (menu Fich...
	Nommer une plage de cellules
	i Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules à nommer.
	i Dans le menu Données, cliquez sur l’option Plages nommées ou faites un clic droit sur la sélection et choisissez l’option Définir une plage nommée.
	i Dans la première zone, saisissez le nom à attribuer à la sélection.
	i Cliquez sur le bouton OK puis fermez le volet Plages nommées.

	Gérer les noms de cellules
	Vous pouvez modifier la référence des cellules des plages nommées, renommer une plage ou la supprimer.
	i Affichez le volet Plages nommées en choisissant l’option correspondante dans le menu Données.
	i Pour modifier ou supprimer une plage nommée, pointez son nom puis cliquez sur le bouton Modifier .
	i Pour supprimer la plage, cliquez sur l’outil Supprimer la plage .
	Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	i Pour modifier la plage de cellules associée à un nom, cliquez dans la zone qui affiche la référence de la plage. Réalisez les modifications ou cliquez sur l’outil Sélectionner une plage de données  et sélectionnez, sur la feuille de calcu...
	i Fermez le volet lorsque toutes les modifications souhaitées sont terminées.

	Sélectionner une plage de cellules en utilisant son nom
	i Affichez le volet Plages nommées (menu Données - Plages nommées).
	i Cliquez sur le nom de la plage à atteindre.

	Utiliser un nom dans un calcul
	Cette fonctionnalité permet de remplacer dans une formule une référence de plage de cellules par la zone nommée correspondante.
	i Lors de la réalisation de la formule de calcul, saisissez le nom de la plage à la place des références de cellules.


	Appliquer une mise en forme conditionnelle
	Une mise en forme conditionnelle permet de mettre en évidence des cellules contenant des valeurs numériques, des dates ou des heures en appliquant une couleur de caractères ou de remplissage différente des autres valeurs. Par exemple, vous pouvez...
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans le menu Format, sélectionnez l’option Mise en forme conditionnelle.
	i Cliquez sur Ajouter une règle.
	i Veillez à ce que l’onglet Couleur unie soit actif.
	i Ouvrez la liste Mettre en forme les cellules si et sélectionnez l’option correspondant au test à effectuer : Supérieur(e) à, Est égal(e) à, Le texte contient, La cellule est vide, La date est, etc.
	i Dans la zone de saisie suivante, saisissez la valeur ou texte de comparaison.
	i Dans la liste Style de mise en forme, choisissez un des formats proposés et/ou utilisez les outils de mise en valeur situés sous la liste.
	i Cliquez ensuite sur OK.
	i Pour ajouter une règle supplémentaire, cliquez sur le lien Ajouter une règle puis précisez de la même façon les critères conditionnels.
	i Pour déplacer une règle, pointez la règle et faites glisser le symbole .
	i Pour modifier les règles de mises en forme conditionnelles, sélectionnez les cellules concernées par la modification puis cliquez sur la règle à modifier dans le volet Règles de mise en forme conditionelle.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur OK.

	i Pour supprimer une règle, pointez la règle et cliquez sur l’outil Supprimer la règle .

	Gérer les feuilles
	Activer une feuille
	Nous vous rappelons que chaque classeur peut être composé de plusieurs feuilles de calcul, celles-ci étant représentées par des onglets visibles dans la partie inférieure de la fenêtre.
	i Cliquez sur l’onglet de la feuille à afficher si celle-ci est visible dans la barre de navigation des feuilles ; dans le cas contraire, cliquez sur l’outil Toutes les feuilles et cliquez sur le nom de la feuille à atteindre.

	Ajouter une nouvelle feuille
	i Sélectionnez la feuille après laquelle vous souhaitez faire l’ajout.
	i Cliquez sur l’outil Ajouter une feuille ou choisissez l’option Nouvelle feuille dans le menu Insertion (ou sY).

	Renommer une feuille
	i Double cliquez sur le nom de la feuille ou sélectionnez la feuille à renommer, puis ouvrez la liste de l’onglet, en cliquant sur , et dans le menu, cliquez sur l’option Renommer.
	i Saisissez le nouveau nom de la feuille.
	i Validez en appuyant sur E.

	Déplacer/copier une feuille
	i Pour déplacer une feuille dans le classeur actif, cliquez sur l’onglet de la feuille et réalisez un cliqué-glissé vers sa nouvelle position.
	i Pour copier une feuille dans le classeur actif, ouvrez la liste associée à l’onglet de la feuille à copier puis sélectionnez l’option Dupliquer.
	i Pour copier une feuille dans un autre classeur, ouvrez la liste associée à l’onglet de la feuille à copier puis choisissez l’option Copier dans - Feuille de calcul existante.
	Cliquez sur le nom du fichier dans lequel la feuille doit être copiée puis cliquez sur le bouton Sélectionner.
	Si vous souhaitez ouvrir le classeur de destination, cliquez sur le lien Ouvrir une feuille de calcul sinon cliquez sur le bouton OK.


	Afficher/masquer une feuille
	i Pour masquer une feuille, ouvrez la liste associée à la feuille puis sélectionnez l’option Masquer la feuille.
	i Pour afficher une feuille masquée, cliquez sur l’outil Toutes les feuilles et cliquez sur le nom de la feuille à afficher.

	Supprimer une feuille
	i Ouvrez la liste de la feuille à supprimer et sélectionnez l’option Supprimer.
	i Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.


	Protéger une feuille de calcul ou une plage de cellules
	Si vous souhaitez partager un classeur, vous pouvez alors protéger une ou plusieurs feuilles du classeur ou une plage de cellules.
	i Pour protéger une feuille, affichez-la ; pour protéger une plage de cellules, sélectionnez-la.
	i Dans le menu Données, choisissez Feuilles et plages protégées.
	i Si vous n’avez pas sélectionné de plage de cellules, cliquez sur le lien Ajouter une feuille ou une plage.
	i Dans la zone de saisie située en haut du volet, saisissez éventuellement une description.
	Protéger une feuille
	i Cliquez sur l’onglet Feuille dans le volet Feuilles et plages protégées.
	i Si besoin, choisissez, dans la liste suivante, le nom de la feuille à protéger.
	i Si certaines cellules ne doivent pas être protégées, cochez l’option Exclure certaines cellules et renseignez la ou les cellules souhaitées ; utilisez, si besoin, l’outil Sélectionner une plage de données  pour les sélectionner dans la f...
	Cliquez sur le lien Ajouter une plage à chaque nouvelle plage de cellules à ajouter.


	Protéger une plage de cellules
	i Pour protéger une plage de cellules, cliquez sur l’onglet Plage.
	i Éventuellement, modifiez la plage à protéger dans la zone suivante ; utilisez, si besoin, l’outil Sélectionner une plage de données pour les sélectionner dans la feuille de calcul.

	Définir les autorisations
	i Cliquez sur Définir les autorisations.
	i Pour qu'un avertissement s'affiche lorsqu'un utilisateur apporte une modification, activez l’option Afficher un avertissement lorsque cette plage est modifiée.
	i Pour choisir les personnes autorisées à modifier la plage de cellules ou la feuille, activez l’option Restreindre les utilisateurs autorisés à modifier cette plage et choisissez une des options suivantes dans la liste :
	Vous uniquement : vous seul (ainsi que le propriétaire, si ce n'est pas vous) pouvez modifier la plage de cellules ou la feuille.
	Personnalisée : pour choisir les personnes qui seront autorisées à modifier la plage de cellules ou la feuille.

	i Dans la zone Ajouter des éditeurs, saisissez le nom ou l’adresse e-mail des personnes qui seront autorisées à modifier la plage de cellules ou la feuille.
	i Cliquez sur OK.
	m Pour modifier les autorisations des plages ou feuilles protégées, affichez le volet Feuilles et plages protégées (menu Données - Feuilles et plages protégées) puis cliquez sur la plage ou la feuille protégée dans le volet. L’outil Suppri...



	Figer et libérer les en-têtes d’un tableau
	Cette manipulation permet de fixer des lignes et/ou des colonnes à l’écran de manière à afficher côte à côte des données distantes les unes des autres lorsque vous ferez défiler la feuille de calcul. Les lignes et les colonnes ainsi figée...
	À l’aide du menu
	i Pour fixer une ou plusieurs lignes : dans le menu Affichage, pointez l’option Figer et cliquez sur l’option correspondant au nombre de lignes souhaité.
	i Pour fixer une ou plusieurs colonnes : dans le menu Affichage, pointez l’option Figer et cliquez sur l’option correspondant au nombre de colonnes souhaité.

	À l’aide de la souris
	i Pour fixer une ou plusieurs lignes, faites défiler, si besoin, le contenu de la fenêtre de manière à afficher la ou les lignes concernées ; pointez le bord inférieur du bouton  situé à l’intersection des numéros de lignes et de colonnes ...
	i Pour fixer une ou plusieurs colonnes, pointez le bord droit du bouton puis, lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une main, faites glisser vers la droite et placez la barre verticale à droite de la dernière colonne à figer.

	Libérer les lignes/colonnes figées
	i Pour annuler les colonnes ou les lignes figées : dans le menu Affichage, pointez l’option Figer et cliquez sur l’option Aucune colonne ou Aucune ligne.


	Afficher l’aperçu avant impression et imprimer
	Vous allez à la fois configurer les paramètres d’impression, afficher des informations en en-tête et en pied de page et visualiser la feuille de calcul telle qu’elle sera imprimée.
	i Pour imprimer une partie de la feuille de calcul, sélectionnez la plage de cellules à imprimer ; pour imprimer une feuille de calcul, affichez-la ; pour imprimer toutes les feuilles du classeur, aucune sélection n’est nécessaire.
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Imprimer (ou l’outil ou C P).
	i Dans la liste Imprimer, choisissez ce qui doit être imprimé : la Feuille actuelle, le Classeur (toutes les feuilles de calcul) ou les Cellules sélectionnées.
	i Si le Format de papier est différent du format A4, sélectionnez-le dans la liste correspondante.
	i Choisissez l’Orientation de la page : Paysage ou Portrait.
	i Pour réduire la taille du tableau afin de pouvoir l’imprimer sur le nombre de pages souhaitées, ouvrez la liste Échelle et choisissez une des options proposées :
	Ajuster à la largeur : le tableau est réduit en largeur afin que toutes les colonnes soient imprimées sur une seule page.
	Ajuster à la hauteur : le tableau est réduit en hauteur afin que toutes les lignes soient imprimées sur une seule page.
	Ajuster à la page : le tableau est réduit à la fois en largeur et en hauteur afin d’être imprimé sur une seule page.
	Nombre personnalisé : pour saisir le pourcentage de réduction du tableau.

	i Si besoin, modifiez les marges en choisissant l’option Étroites ou Larges dans la liste Marges.
	Pour appliquer des marges personnalisées, choisissez l’option Nombres personnalisés.
	Précisez les valeurs des marges dans les zones correspondantes sur la page ou faites glisser les repères de marges.

	i Pour ajouter des sauts de page manuels ou déplacer les sauts de page automatiques, cliquez sur DÉFINIR DES SAUTS DE PAGE.
	Faites glisser les sauts de page à l’intérieur de la zone de la page pour insérer des sauts de pages et/ou à l’extérieur de la zone pour réajuster la taille du tableau.
	Cliquez ensuite sur CONFIRMER LES SAUTS DE PAGE.

	i Pour afficher les paramètres de Mise en forme, cliquez sur l’intitulé correspondant dans le volet.
	i Pour imprimer le quadrillage des cellules, cochez l’option Afficher le quadrillage ; pour imprimer les commentaires, cochez l’option Afficher les notes.
	i Dans la liste Ordre des pages, choisissez le sens d’impression souhaité.
	i Pour Centrer le tableau entre les marges gauche et droite ou pour l’aligner sur la marge de Gauche ou de Droite, choisissez l’option correspondante dans la liste Horizontal.
	Pour centrer le tableau entre les marges haute et basse ou pour l’aligner sur la marge du haut ou la marge du bas, choisissez l’option Centrer, En haut ou En bas dans la liste Vertical.

	i Pour afficher les paramètres d’En-têtes et pieds de page, cliquez sur l’intitulé correspondant dans le volet.
	i Cochez les éléments que vous souhaitez ajouter en en-tête et en pied de page.
	Pour les personnaliser, cliquez sur MODIFIER LES CHAMPS. Saisissez le texte souhaité dans les trois zones de saisie de l’en-tête et du pied de page puis cliquez sur CONFIRMER.

	i Si vous avez figé des lignes et/ou des colonnes (cf. titre Figer et libérer les en-têtes d’un tableau), cochez l’option Répéter les lignes figées et/ou Répéter les colonnes figées pour pouvoir les imprimer sur toutes les pages.
	i Cliquez sur SUIVANT pour lancer l’impression.
	i Si besoin, choisissez, dans le volet droit, l’imprimante à utiliser (champ Destination), les Pages à imprimer, le nombre de Copies, etc. puis cliquez sur Imprimer.

	Trier un tableau
	Trier selon un seul critère
	Cette méthode permet de trier rapidement un tableau selon un seul critère. Vous pouvez choisir de trier une partie d’un tableau ou toutes les colonnes du tableau. Pour ce dernier cas, le tableau ne doit pas contenir de ligne ou de colonne vierge ...
	i Pour trier une partie d’un tableau, sélectionnez les cellules à trier ; si l’ensemble du tableau doit être trié, cliquez dans une des cellules de la colonne qui doit servir de clé de tri.
	i Ouvrez le menu Données.
	i Si vous avez sélectionné les cellules à trier : cliquez sur l’option Trier la plage à partir de la colonne "Lettre de la colonne sélectionnée" A->Z pour effectuer un tri par ordre alphabétique (données texte) ou croissant ; pour effectuer...
	Pour trier l’ensemble du tableau, sélectionnez l’option Trier la feuille à partir de la colonne "Lettre de la colonne sélectionnée" A->Z pour effectuer un tri par ordre alphabétique (données texte) ou croissant ; pour effectuer un tri par o...
	A Pour annuler un tri, vous pouvez cliquer sur l’outil Annuler de la barre d’outils ou utiliser le raccourci-clavier C Z.


	Trier selon plusieurs critères
	Vous pouvez trier un tableau par rapport aux données de plusieurs colonnes (par exemple, un tableau présentant des notes peut être trié par rapport au nom de l’élève, à son prénom, sa date de naissance, ses notes...). Cette méthode ne néc...
	i Pour trier une partie d’un tableau, sélectionnez les cellules à trier ; si l’ensemble du tableau doit être trié, cliquez dans une des cellules du tableau puis faites C A pour le sélectionner intégralement.
	i Dans le menu Données, sélectionnez l’option Trier une plage.
	i Si la première ligne de votre sélection contient les intitulés des colonnes et ne doit donc pas être triée, cochez l’option Données avec ligne d’en-tête.
	i Dans la liste Trier par, sélectionnez la colonne en fonction de laquelle vous souhaitez trier puis selon l’ordre de tri, activez l’option A->Z pour un tri croissant ou Z->A pour un tri décroissant.
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une colonne pour le tri pour afficher une seconde ligne de critères.
	i Précisez le second critère de tri : ouvrez la liste Puis par et choisissez la seconde colonne devant servir de critère de tri et précisez l’ordre de tri.
	i Reprenez les deux dernières manipulations si vous souhaitez définir d’autres critères.
	i Cliquez sur le bouton Trier pour lancer le tri.


	Filtrer les données d’un tableau
	Grâce aux filtres, vous pouvez afficher uniquement les lignes correspondant aux critères que vous allez définir, les autres lignes seront masquées. Pour faciliter l’utilisation des filtres, et ainsi éviter de sélectionner l’intégralité d...
	Filtrer les données
	i Cliquez dans une seule cellule du tableau ou, pour ne filtrer qu’une partie du tableau, sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans le menu Données, choisissez l’option Créer un filtre (ou l’outil ).
	i Ouvrez la liste déroulante associée à la colonne contenant les valeurs en fonction desquelles vous souhaitez filtrer.
	i Pour masquer certaines données, cliquez sur leur nom pour les décocher.
	i Pour rechercher une donnée précise, saisissez-la dans la zone de recherche.
	i Pour filtrer les cellules non vides, cliquez sur le lien Tout sélectionner puis désactivez l’option (Vides) située en haut de la liste des données ; à l’inverse, pour filtrer les cellules vides, cliquez sur le lien Effacer puis sélectionn...
	i Cliquez sur le bouton OK.
	i Définissez ainsi chaque critère dans les colonnes concernées.
	i Pour annuler le filtre appliqué sur une colonne, ouvrez la liste de la colonne puis cliquez sur le lien Tout sélectionner et cliquez sur OK.
	i Pour afficher à nouveau toutes les données du tableau, choisissez l’option Désactiver le filtre du menu Données ou cliquez sur l’outil Désactiver le filtre dans la barre d’outils.

	Créer et utiliser une vue filtrée
	Cette procédure vous permet d’enregistrer les filtres appliqués afin de les utiliser ultérieurement.
	i Sélectionnez une seule cellule du tableau à filtrer ou, pour filtrer une partie du tableau, sélectionnez la plage de cellules concernée.
	i Dans le menu Données, pointez l’option Vues filtrées et cliquez sur Créer une vue filtrée ou choisissez l’option dans la liste de l’outil .
	i Saisissez le nom à donner à la vue dans la zone Nom et appuyez sur E.
	i Filtrez les données (cf. sous-titre précédent).
	i Fermez ensuite la vue filtrée en cliquant sur l’outil .
	i Pour afficher une vue filtrée, choisissez le nom de la vue à afficher dans la liste du menu Données - Vues filtrées ou de l’outil ou .
	i Pour copier ou supprimer une vue filtrée, affichez-la puis choisissez l’option Dupliquer ou Supprimer dans la liste de l’outil Options .
	m Si vous avez déjà filtré un tableau, vous pouvez utiliser l’option Enregistrer en tant que vue filtrée du menu Données - Vues filtrées ou dans la liste de l’outil .



	Créer une liste déroulante de valeurs
	Cette manipulation permet de créer une liste déroulante dans une cellule à partir de données saisies ou existantes dans des cellules situées dans une des feuilles du classeur. La cellule qui contient la liste déroulante affiche, lorsqu’elle e...
	i Si besoin, saisissez, dans une des feuilles du classeur, chaque entrée de la liste déroulante dans des cellules différentes.
	i Sélectionnez la ou les cellules dans lesquelles vous voulez afficher la liste déroulante.
	i Dans le menu Données, sélectionnez l’option Validation des données.
	i Ouvrez la première liste de la ligne Critères et sélectionnez l’option :
	i Pour donner accès aux données via la liste déroulante, laissez cochée l’option Afficher la liste déroulante dans la cellule.
	i Si vous autorisez qu’une valeur autre que les données contenues dans la liste soit saisie, laissez active l’option Afficher un avertissement : la saisie sera alors validée et acceptée et un message préviendra l’utilisateur que cette donn...
	i Activez l’option Refuser la saisie pour interdire et empêcher la saisie des données n’appartenant pas à la liste déroulante.
	i Pour pouvoir afficher un message d’aide à la saisie, cochez l’option Afficher le texte d’aide à la validation puis saisissez le texte dans la zone suivante.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	m Pour supprimer les listes déroulantes, sélectionnez les cellules concernées puis choisissez l’option Validation des données dans le menu Données et cliquez sur le bouton Supprimer la validation.


	Insérer un graphique
	Créer un graphique
	i Sélectionnez les données à représenter sous forme graphique, y compris les en-têtes de ligne et de colonne du tableau afin que l’axe des abscisses et la légende soient renseignés.
	i Cliquez sur l’outil Insérer un graphique ou utilisez l’option Graphique du menu Insertion.
	i Choisissez le Type de graphique à utiliser dans la liste correspondante.
	i Si vous souhaitez intervertir les séries de données et les catégories (libellés contenus dans les en-têtes de ligne et de colonne de la feuille de calcul et visibles sur l’axe des abscisses et dans la légende du graphique), cochez l’optio...
	i Pour utiliser les libellés de la première ligne en tant que légende, laissez cochée l’option Utiliser la ligne "numéro de la ligne" pour les en-têtes ; pour afficher les libellés de la première colonne sur l’axe horizontal (Axe X), coch...
	i Fermez le volet Éditeur de graphique.
	i Pour déplacer un graphique, cliquez sur le graphique pour le sélectionner puis faites- le glisser à l’endroit où vous souhaitez le placer.
	i Pour redimensionner la zone graphique, faites glisser les poignées de sélection du graphique.
	m Toute modification apportée aux données sources est répercutée automatiquement dans le graphique car ils sont liés.


	Changer l’emplacement d’un graphique
	Par défaut, un graphique est créé en tant qu’objet dans la feuille de calcul (on parle de graphique incorporé) ; vous pouvez changer son emplacement de manière à ce qu’il apparaisse dans une feuille à part entière (une feuille graphique).
	i Cliquez sur le graphique pour l’activer.
	i Cliquez sur l’outil associé au graphique et sélectionnez l’option Déplacer vers sa propre feuille.

	Modifier un graphique
	i Si besoin, cliquez sur le graphique pour l’activer.
	i Cliquez sur l’outil associé au graphique et sélectionnez l’option Modifier le graphique ; si le graphique a été déplacé dans une feuille graphique, cliquez sur le bouton Modifier le graphique.
	i Pour modifier le Type de graphique, cliquez sur l’onglet Configurer du volet Éditeur de graphique et choisissez son nouveau type dans la liste correspondante.
	i Pour ajouter un titre au graphique et aux axes, modifier leurs mises en valeur et, selon le type de graphique choisi, personnaliser les éléments du graphique, utilisez les options de l’onglet Personnaliser.
	i Lorsque toutes les modifications sont terminées, fermez le volet.
	i Pour supprimer un graphique, choisissez l’option Supprimer le graphique dans la liste du graphique.

	Copier un graphique dans un autre fichier
	i Cliquez sur le graphique pour l’activer.
	i Ouvrez la liste de l’outil associé au graphique et sélectionnez l’option Copier le graphique. Si vous utilisez un navigateur autre que Google Chrome, utilisez le raccourci C C pour copier le graphique.
	i Ouvrez le fichier dans lequel le graphique doit être collé.
	i Choisissez l’option Coller ou le raccourci C V.


	Créer un tableau croisé dynamique
	Un tableau croisé dynamique permet de synthétiser et d’analyser les données d’un tableau.
	Créer le tableau
	i Si la plage de cellules concernée par le tableau croisé dynamique contient des en- têtes de colonnes, cliquez dans une des cellules du tableau ; sinon, sélectionnez la plage de cellules à traiter dans le tableau croisé dynamique.
	i Dans le menu Données, sélectionnez l’option Tableau croisé dynamique.
	i Dans la fenêtre Créer un tableau croisé dynamique qui s’affiche, choisissez s’il doit être inséré dans une Nouvelle feuille ou dans la Feuille existante.

	Ajouter/supprimer un champ
	i Pour ajouter un champ, sélectionnez-le dans la liste du lien Ajouter correspondant à la zone où vous souhaitez placer le champ :
	i Pour créer plusieurs niveaux de lignes ou de colonnes dans le tableau croisé dynamique, ajoutez le ou les champs concernés dans les zones voulues selon la procédure décrite précédemment.
	i Si plusieurs champs ont été ajoutés, vous pouvez ensuite cliquer sur le symbole visible à gauche du champ principal, dans le tableau croisé, pour masquer ses lignes de détails. Pour les afficher à nouveau, cliquez sur le symbole .
	i Pour supprimer un champ, cliquez sur la croix situé en regard du champ concerné.

	Modifier le calcul de synthèse
	i Dans le volet Éditeur de tableau croisé dynamique, ouvrez la liste Synthétiser via du champ calculé à modifier puis sélectionnez une autre fonction statistique.

	Afficher le détail d’une valeur du tableau croisé
	i Dans le tableau croisé dynamique, double cliquez sur la cellule pour laquelle vous souhaitez afficher le détail.
	m Le détail des lignes correspondantes est affiché dans une nouvelle feuille de calcul. Les données de ce tableau ne sont plus liées au tableau de données.



	Associer un commentaire à une cellule
	Lorsqu’un classeur est partagé entre plusieurs utilisateurs, les commentaires permettent non seulement d’annoter des cellules mais également d’interagir avec les co-éditeurs du classeur.
	Créer le commentaire
	i Sélectionnez la cellule concernée.
	i Dans le menu Insertion, choisissez l’option Commentaire (ou l’outil Insérer un commentaire ou faites CA M).
	i Saisissez le texte du commentaire ; pour passer à la ligne, appuyez sur la touche E.
	i Cliquez sur Commenter pour valider lorsque la saisie est terminée.

	Visualiser/modifier/répondre ou supprimer un commentaire
	i Pour visualiser un commentaire, pointez tout simplement le triangle orange.
	i Pour modifier un commentaire, cliquez sur la cellule contenant le commentaire à modifier et choisissez l’option Modifier dans la liste de l’outil . Apportez les modifications dans la zone de saisie du commentaire et cliquez sur Enregistrer.
	i Pour répondre à un commentaire, saisissez votre réponse dans la zone Répondre et validez en cliquant sur le bouton Répondre.
	i Pour supprimer un commentaire, choisissez l’option Supprimer dans la liste . Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation.


	Convertir au format Excel ou LibreOffice
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur le format souhaité.
	i Si vous utilisez Microsoft Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliq...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer sur le bouton Choisir... et sélectionner l’application cor...


	Convertir au format PDF
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur l’option Document PDF.
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, précisez les options de configuration des feuilles du classeur (cf. Afficher l’aperçu avant impression et imprimer) et cliquez sur le bouton EXPORTER.
	Accéder et découvrir Google Slides
	Google Slides est le logiciel de présentation en ligne de Google Workspace. Cette application permet de créer des diapositives et de projeter des diaporamas en collaboration avec d'autres personnes.
	i Pour accéder à Google Slides, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Slides .
	La page d’accueil Google Slides s’ouvre :

	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer tous les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.
	m Pour ouvrir ou fermer un fichier et gérer la liste des fichiers, reportez-vous aux procédures des titres Ouvrir/fermer un document et Gérer la liste des fichiers du chapitre Google Docs.

	Créer une présentation
	Le terme Présentation est le nom générique donné à ce type de fichier. Une présentation contient plusieurs diapositives qu’il sera ensuite possible d’animer pour les diffuser sous la forme d’un diaporama.
	i Dans le volet Créer une présentation de la page d’accueil Google Slides, cliquez sur la vignette Vide ou sur un des modèles proposés pour créer une présentation basée sur le modèle choisi.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône , visible à droite de la liste des fichiers, puis cliquez sur l’outil Créer une présentation pour créer une présentation vierge ou sur l’outil Choisir un modèle pour la créer sel...
	Si un fichier est déjà ouvert, ouvrez le menu Fichier, pointez l’option Nouveau et cliquez sur l’option Présentation.
	La barre de titre (a) : reprend, à gauche, l’icône de l’application qui permet de fermer la présentation et de revenir à la page d’accueil Google Slides, le nom de la présentation (ici, Présentation sans titre car le fichier n’a pas enc...
	La barre des menus (b) : donne accès aux différentes fonctionnalités d’édition des diapositives de la présentation.
	La barre d’outils (c) : propose des outils destinés à exécuter des commandes courantes comme la création de nouvelles diapositives, l’annulation de la dernière manipulation, l’ajout de formes, etc. Selon l’élément sélectionné, cette ...
	Le volet des diapositives (d) : affiche les diapositives existantes de la présentation sous la forme de vignettes miniatures. En bas du volet, le mode d’affichage Pellicule est actif ; le mode d’affichage Grille affiche uniquement les miniatures...
	La diapositive (e) active est composée d’espaces réservés à la saisie de textes (titre, sous-titre, textes à puces, légende...). Par défaut, lorsque vous créez une nouvelle présentation, la diapositive vide proposée contient un espace ré...
	La zone des notes de commentaire(f) est destinée à saisir des commentaires relatifs à la diapositive affichée.
	Le volet Thèmes (g) propose des thèmes composés de jeux de couleurs, de motifs... qui peuvent être appliqués à la présentation (cf. Modifier le thème).
	m Google met à disposition une galerie de modèles que vous pouvez utiliser pour créer de nouvelles présentations (Fichier - Nouveau - À partir d’un modèle).

	Modifier le zoom d’affichage
	i Pour agrandir ou réduire la valeur du zoom, cliquez sur l’outil Zoomer .
	i Positionnez le pointeur de la souris sur la partie à agrandir puis cliquez. Cliquez à nouveau pour agrandir davantage le facteur de zoom.
	i Pour le réduire, cliquez avec le bouton droit de la souris.
	i Pour choisir un facteur de zoom, ouvrez la liste de l’outil ou dans le menu Affichage, pointez l’option Zoom et choisissez une valeur : 50%, 100% ou 200%.
	i Pour ajuster la valeur du zoom à la taille de la fenêtre, choisissez l’option Ajuster dans la liste de l’outil ou dans le menu Affichage - Zoom.
	m Attention, lorsque vous utilisez ces outils, pour revenir en mode sélection, cliquez sur l’outil Sélectionner ou appuyez sur la touche e.

	Modifier le thème
	Un thème est un ensemble d’éléments de mises en forme qui inclut des couleurs et des images d’arrière-plan.
	i Si le volet Thèmes n’est pas affiché, dans le menu Diapositive, sélectionnez l’option Changer de thème.
	i Dans le volet Thèmes, cliquez sur la vignette du thème à appliquer.

	Créer une diapositive
	i Activez la diapositive après laquelle vous souhaitez créer la nouvelle diapositive ou, pour créer une diapositive en début de présentation, cliquez au-dessus de la première miniature dans le volet des diapositives.
	i Pour insérer une diapositive ayant la même disposition que la diapositive active, cliquez sur l’outil Nouvelle diapositive (sans ouvrir la liste) ou utilisez le raccourci-clavier C M.
	i Pour insérer une diapositive en choisissant sa disposition, ouvrez la liste de l’outil Nouvelle diapositive et cliquez sur le type de disposition souhaité.

	Faire défiler les diapositives
	i Pour accéder à une diapositive précise, cliquez sur sa miniature dans le volet des diapositives ; pour faire défiler le volet, faites glisser le curseur de la barre de défilement vertical vers le haut ou vers le bas.
	i Pour passer à la diapositive suivante, appuyez sur la touche D ; pour passer à la diapositive précédente, appuyez sur la touche U.
	i Pour afficher la première diapositive, appuyez sur la touche H (à condition de ne pas être dans un espace réservé) ; pour atteindre la dernière diapositive, appuyez sur la touche F.

	Sélectionner des diapositives
	i Pour sélectionner des diapositives adjacentes, cliquez sur la miniature de la première diapositive à sélectionner, appuyez et maintenez la touche s enfoncée et cliquez sur la miniature de la dernière diapositive à sélectionner.
	i Pour sélectionner des diapositives non adjacentes, cliquez sur la miniature de l’une des diapositives à sélectionner, appuyez et maintenez la touche C enfoncée et cliquez sur chaque miniature des diapositives à sélectionner.
	i Pour sélectionner toutes les diapositives de la présentation, cliquez, si besoin, dans le volet des diapositives et faites C A ou choisissez l’option Tout sélectionner du menu Édition.
	i Si vous avez sélectionné une diapositive par erreur, retirez-la de la sélection en faisant un C clic sur sa miniature.
	i Pour désélectionner toutes les diapositives, cliquez sur une des diapositives.

	Gérer les diapositives
	Les procédures indiquées ici concernent la modification des dispositions appliquées aux diapositives, leur suppression, leur copie et déplacement. Certaines des options citées sont disponibles via le menu contextuel (clic droit).
	i Pour modifier la disposition d’une diapositive, choisissez, dans le menu Diapositive, l’option Appliquer la mise en page et cliquez sur la disposition à appliquer.
	i Pour supprimer des diapositives, sélectionnez-les puis appuyez sur la touche S ou utilisez l’option Supprimer la diapositive du menu Diapositive.
	i Pour déplacer une diapositive, faites-la glisser dans le volet des diapositives ou choisissez l’option Déplacer la diapositive vers le haut ou Déplacer la diapositive vers le bas du menu Diapositive - Déplacer la diapositive.
	i Pour déplacer une diapositive au début ou à la fin de la présentation, sélectionnez-la puis choisissez l’option Déplacer la diapositive au début ou Déplacer la diapositive à la fin du menu Diapositive - Déplacer la diapositive.
	i Pour copier une diapositive, sélectionnez-la puis faites C C. Sélectionnez ensuite la diapositive après laquelle la diapositive copiée doit être insérée puis faites C V.
	i Pour copier une diapositive juste après la diapositive d’origine, sélectionnez-la puis choisissez l’option Dupliquer la diapositive du menu Diapositive.

	Saisir du texte
	i Sélectionnez la diapositive dans laquelle vous souhaitez saisir le texte.
	i Cliquez dans l’espace réservé au titre, au sous-titre ou à un texte qui affiche le texte Cliquez ici pour ajouter un titre, Cliquez ici pour ajouter un sous-titre ou encore Cliquez ici pour ajouter du texte.
	i Saisissez le texte voulu ; pour passer à la ligne, appuyez sur la touche E.
	i Si nécessaire, validez la saisie en cliquant en dehors de l’espace réservé ou en appuyant sur la touche e.

	Saisir une liste à puces ou numérotée
	i Activez la diapositive dans laquelle vous souhaitez saisir le texte.
	i Cliquez dans l’espace réservé qui affiche le texte Cliquez ici pour ajouter du texte.
	i Cliquez sur l’outil Liste à puces ou l’outil Liste numérotée .
	i Réalisez la saisie en respectant les principes suivants :
	i Pour descendre un point au niveau suivant, cliquez en début de point et appuyez sur la touche T.
	i Pour remonter un point au niveau précédent, cliquez en début de point et appuyez sur les touches sT.
	i Si nécessaire, validez la saisie en cliquant en dehors de l’espace réservé ou en appuyant sur la touche e.
	m Vous pouvez aller jusqu’à 9 niveaux de points au sein d’un même espace réservé.

	Saisir les commentaires du présentateur
	i Activez la diapositive dans laquelle vous souhaitez saisir le texte.
	i Cliquez dans le volet des commentaires visible sous la diapositive et dans lequel apparaît le texte Cliquez pour ajouter les commentaires du présentateur.
	i Saisissez le texte "au kilomètre", sans vous préoccuper des fins de lignes. Appuyez sur la touche E pour créer un nouveau paragraphe.

	Sélectionner du texte dans un espace réservé
	i Activez, si besoin, la diapositive concernée.
	i Avec la souris, utilisez les techniques suivantes pour sélectionner :
	i Avec le clavier, maintenez la touche s enfoncée et utilisez les touches de déplacement.
	A Pour sélectionner un groupe de caractères, vous pouvez aussi utiliser une technique clavier-souris, dite du s clic : cliquez avant le premier caractère à sélectionner, maintenez la touche s enfoncée et cliquez après le dernier caractère à ...

	Modifier le texte
	i Activez la diapositive concernée et cliquez dans l’espace réservé au texte à modifier.
	i Réalisez vos modifications à l’aide de ces quelques remarques :
	i Pour supprimer un caractère, positionnez le point d’insertion avant le caractère et appuyez sur la touche S ou positionnez le point d’insertion après le caractère et faites R.
	i Pour supprimer un mot, positionnez le point d’insertion devant le mot et faites CS ou après le mot et faites CR.
	i Pour supprimer plusieurs mots ou caractères, sélectionnez-les et appuyez sur la touche S.

	Modifier la mise en valeur du texte
	i Sélectionnez les caractères à modifier.
	i Utilisez les outils suivants pour appliquer les mises en valeurs souhaitées :

	Dessiner des formes


	Dessiner une forme automatique
	Il s’agit de tracer une forme prédéfinie (ligne, rectangle, ellipse, flèche, étoile...).
	i Pour dessiner une ligne, cliquez sur l’outil Trait (sans ouvrir la liste) ; pour dessiner une flèche, ouvrez la liste de l’outil Trait et sélectionnez l’option Flèche.
	Pour dessiner une forme prédéfinie, cliquez sur l’outil Forme .
	Pointez la catégorie de la forme à dessiner puis sélectionnez-la.
	i Placez le pointeur de la souris sur la diapositive à l’endroit où doit commencer (ou finir) le dessin.
	i Dessinez la forme par l’une des techniques suivantes :
	Cliquez dans l’espace de travail pour dessiner la forme avec une taille prédéfinie.
	Faites un cliqué-glissé seul pour tracer la forme aux dimensions que vous souhaitez.
	Faites un cliqué-glissé en maintenant la touche s enfoncée pour dessiner une forme régulière comme un carré ou un cercle ou encore parfaitement verticale, horizontale ou oblique dans le cas d’une trait ou d’une flèche.
	i Saisissez éventuellement le texte que la forme doit contenir et validez en appuyant sur la touche e ou en cliquant à l’extérieur de la forme.
	m Si vous avez oublié de saisir un texte dans une forme, vous pouvez le rajouter par la suite : sélectionnez la forme concernée et saisissez le texte directement.

	Dessiner un arc ou une polyligne
	Un arc est un dessin composé de segments recourbés ; une polyligne est composée de segments droits.
	i Ouvrez la liste de l’outil Trait et cliquez sur l’outil correspondant au dessin à réaliser :
	i Pour dessiner un Arc (), réalisez des clics successifs à chaque sommet de la courbe (sans utiliser de cliqué-glissé) ; pour dessiner une Polyligne (), réalisez des clics successifs pour tracer des segments droits (sans utiliser de cliqué-glis...
	Terminez le dessin en double cliquant à l’emplacement du dernier point (la forme sera ouverte) ou cliquez sur le point de départ (la forme sera fermée et donc colorée).
	m Pour modifier les points d’une forme, faites un clic droit sur la forme et choisissez l’option Modifier des points.

	Réaliser un dessin à main levée
	i Ouvrez la liste de l’outil Trait et cliquez sur l’outil Dessin à main levée.
	i Réalisez un cliqué-glissé pour dessiner, comme avec un crayon.
	i Relâchez le bouton de la souris lorsque le dessin est terminé.

	Redessiner une forme
	Lorsqu’une forme prédéfinie est sélectionnée, une poignée jaune en forme de losange, appelée poignée d’ajustement, apparaît (sauf pour les formes de la catégorie Trait et certaines autres formes comme un rectangle, une ellipse...). Cette...
	i Sélectionnez la forme à modifier.
	i Placez le pointeur de la souris sur la poignée d’ajustement , puis, lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une croix fine, réalisez un cliqué-glissé dans la direction souhaitée.

	Remplacer une forme par une autre
	i Sélectionnez la forme à remplacer.
	i Faites un clic droit sur la forme, pointez l’option Modifier la forme et sa catégorie puis cliquez sur la forme de remplacement.

	Dessiner une zone de texte
	i Cliquez sur l’outil Zone de texte .
	i Si vous connaissez la largeur que vous souhaitez accorder au texte, dessinez un cadre factice par la technique du cliqué-glissé ; si vous ignorez les dimensions de la zone de texte, cliquez à l’endroit où vous souhaitez commencer la saisie.
	i Saisissez le texte voulu ; utilisez la touche E pour passer à la ligne.
	i Validez en appuyant sur la touche e ou en cliquant à l’extérieur de la forme.

	Insérer un objet Word Art
	Un objet Word Art est un texte sur lequel il est possible d’appliquer des attributs de mise en valeur de texte (comme une zone de texte classique) mais qui se comporte comme un objet lorsque vous le redimensionnez : le texte s’ajuste à la dimens...
	i Dans le menu Insertion, cliquez sur l’option Word Art.
	i Saisissez le texte ; utilisez les touches sE pour créer un saut de ligne.
	i Appuyez sur la touche E pour valider.
	i Si besoin, déplacez l’objet WordArt en le faisant glisser.
	i Pour modifier la police ou la taille des caractères ou pour mettre en gras ou en italique l’objet WordArt, utilisez les outils correspondants dans la barre d’outils.
	i Pour modifier la couleur des caractères et le contour, utilisez les outils Couleur de remplissage et Couleur de bordure .
	i Pour modifier le contenu (le texte) de l’objet WordArt, faites un double clic sur l’objet. Réalisez vos modifications puis appuyez sur la touche E.
	Sélectionner des objets
	i Avant de réaliser une sélection d’objet, vérifiez au préalable que l’outil Sélectionner est actif ; dans le cas contraire, cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche e.


	Sélectionner un objet
	i Pour sélectionner un objet, pointez-le ; lorsque le pointeur de la souris apparaît sous la forme d’une flèche à quatre têtes, cliquez sur l’objet.
	i Pour sélectionner une zone de texte ou un objet contenant du texte, cliquez dans la zone et appuyez sur la touche e ou cliquez sur la bordure qui s’affiche.

	Sélectionner plusieurs objets
	Pour sélectionner plusieurs objets, deux méthodes sont possibles :
	i Réalisez un cliqué-glissé autour des objets à sélectionner (si un objet n’est pas entièrement inclus dans le cadre de sélection, il sera néanmoins sélectionné) ; pour que seuls les objets inclus dans le cadre de sélection soient sélec...
	i Cliquez sur le premier objet à sélectionner, maintenez la touche s et cliquez sur chacun des autres objets à sélectionner.
	i Pour sélectionner tous les objets de la diapositive, utilisez le raccourci-clavier C A.
	A Lorsqu’un objet est sélectionné, la touche T permet de sélectionner le suivant, tandis que le raccourci sT permet de sélectionner l’objet précédent.

	Désélectionner des objets
	i Pour désélectionner tous les objets sélectionnés, cliquez en dehors d’un objet ou appuyez sur la touche e.
	i Pour retirer de la sélection un des objets sélectionnés, maintenez la touche s et cliquez sur l’objet à désélectionner.
	Supprimer des objets
	i Sélectionnez le ou les objets à supprimer.
	i Appuyez sur la touche S.

	Déplacer ou copier des objets

	À l’intérieur d’une diapositive
	i Sélectionnez l’objet à déplacer ou à copier.
	i Pointez un des bords de l’objet puis, lorsque le pointeur prend la forme suivante , faites glisser l’objet à l’emplacement voulu ; pour le copier, maintenez C lors du déplacement.
	i Pour déplacer ou copier l’objet sur le même axe vertical ou horizontal, faites-le glisser tout en maintenant la touche s enfoncée.
	A Vous pouvez aussi utiliser les touches fléchées pour déplacer précisément un objet. Pour déplacer un objet par incrément de 1 pixel, maintenez la touche s enfoncée et utilisez les touches fléchées.
	m Lorsque vous déplacez ou copiez un objet, des guides, symbolisés par une ligne horizontale ou verticale, apparaissent afin de vous permettre de positionner plus précisément l’objet selon la disposition des autres objets. Vous pouvez choisir q...

	Vers une autre diapositive
	i Sélectionnez le ou les objets à déplacer ou à copier.
	i Pour le déplacer, choisissez l’option Couper du menu Édition (ou C X) ; pour le copier, choisissez l’option Copier (ou C C).
	i Activez la diapositive dans laquelle vous voulez insérer le contenu du Presse-papiers.
	i Dans le menu Édition, choisissez Coller (ou C V).

	Dupliquer un objet
	i Sélectionnez le ou les objets à copier.
	i Dans le menu Édition, sélectionnez l’option Dupliquer (ou C D).
	i Si besoin, déplacez l’objet dupliqué.
	Dimensionner des objets
	i Sélectionnez le ou les objets à dimensionner.
	i Pointez l’une des poignées de la sélection et vérifiez que le pointeur de la souris se transforme en double flèche.
	i Réalisez un cliqué-glissé dans la direction souhaitée.
	i Pour conserver les proportions de l’objet, faites glisser une des poignées d’angle en maintenant la touche s enfoncée.
	m Pour modifier précisémment la taille d’un objet, vous pouvez renseigner sa Largeur et sa Hauteur dans les zones correspondantes du volet Options de mise en forme, section Taille et rotation (menu Format - Options de mise en forme).

	Aligner et répartir des objets
	Les techniques décrites permettent d’aligner ou de répartir des objets les uns par rapport aux autres ou par rapport à la diapositive.


	Aligner des objets horizontalement ou verticalement
	Cette manipulation permet d’aligner les objets sélectionnés sur un axe horizontal ou vertical.
	i Sélectionnez un minimum de deux objets.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Aligner.
	i Cliquez sur l’une des six options en fonction de l’alignement voulu.

	Centrer des objets sur la diapositive
	i Sélectionnez les objets à centrer sur la page.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Centrer sur la page.
	i Cliquez sur l’une des deux options en fonction de l’alignement voulu :

	Répartir des objets
	Il s’agit d’uniformiser l’écart horizontal ou vertical entre les objets eux-mêmes ou entre les objets et les bords de la diapositive.
	i Sélectionnez un minimum de trois objets.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Distribuer. Selon la répartition à appliquer, sélectionnez l’option Horizontalement ou Verticalement.
	Faire pivoter un objet

	Réaliser une rotation à vue
	i Sélectionnez l’objet concerné.
	i Pointez la poignée ronde située en haut de l’objet (le pointeur de la souris prend la forme d’une croix fine). Faites glisser la poignée vers la gauche ou la droite pour faire pivoter l’élément.

	Modifier l’orientation d’un objet
	i Sélectionnez l’objet concerné.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Faire pivoter.
	i Sélectionnez l’option voulue : Faire pivoter de 90° vers la droite, Faire pivoter de 90° vers la gauche, Retourner à la verticale ou Retourner à l’horizontale.
	m Pour modifier précisément l’orientation d’un objet, vous pouvez renseigner l’Angle d’inclinaison dans la zone correspondante du volet Options de mise en forme, section Taille et rotation (menu Format - Options de mise en forme).
	Modifier l’ordre de superposition des objets
	i Sélectionnez l’objet concerné puis, dans le menu Réorganiser, pointez l’option Trier.
	i Pour placer l’objet devant tous les autres, cliquez sur Mettre au premier plan.
	i Pour placer l’objet derrière tous les autres, cliquez sur Mettre à l’arrière-plan.
	i Pour faire avancer l’objet d’une position dans l’ordre, cliquez sur Déplacer vers l’avant.
	i Pour faire reculer l’objet d’une position dans l’ordre, cliquez sur Déplacer vers l’arrière.

	Grouper/dissocier des objets
	Grouper des objets permet de les déplacer, les dimensionner et les mettre en valeur en une seule manipulation. Il n’est pas possible de grouper des espaces réservés.


	Grouper des objets
	i Sélectionnez les objets à grouper.
	i Dans le menu Réorganiser, cliquez sur l’option Associer (ou CA G).

	Modifier un des objets du groupe
	Sans avoir à dissocier le groupe, vous pouvez modifier la mise en forme, la position ou les dimensions d’un des objets du groupe.
	i Cliquez sur le groupe puis sur l’objet à modifier.
	i Procédez aux modifications souhaitées.
	i Cliquez ensuite en dehors du groupe ou appuyez sur la touche e.

	Dissocier les objets d’un groupe
	i Cliquez sur le groupe à dissocier.
	i Dans le menu Réorganiser, cliquez sur l’option Dégrouper (ou CAs G).

	Regrouper les objets d’un groupe dissocié
	i Faites un clic droit sur un des objets du groupe dissocié et cliquez sur l’option Regrouper.
	Modifier le remplissage d’un objet
	i Sélectionnez le ou les objets concernés.
	i Cliquez sur l’outil Couleur de remplissage .
	i Pour remplir l’objet avec une couleur unie, veillez à ce que l’onglet Uni soit actif. Cliquez sur une des couleurs de la palette ou celles du thème.
	Pour créer une couleur de fond, cliquez sur l’option PERSONNALISÉE puis, dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez, si vous la connaissez, la valeur hexadécimale de la couleur ou cliquez sur la couleur à choisir et, si besoin, utilisez les cu...
	i Pour appliquer un Dégradé, activez l’onglet correspondant puis choisissez un des dégradés proposés ou cliquez sur l’option PERSONNALISÉE pour le définir.
	m Pour retirer la couleur de remplissage, choisissez l’option Transparent dans la liste de l’outil Couleur de remplissage .

	Modifier la bordure d’un objet
	i Sélectionnez le ou les objets concernés.
	i Pour modifier la couleur de la bordure, cliquez sur l’outil Couleur de bordure puis sur une des pastilles de couleur.
	Pour créer une couleur de bordure, choisissez l’option PERSONNALISÉE. Dans la zone de saisie de la fenêtre qui s’affiche, saisissez la valeur hexadécimale ou cliquez sur une couleur et, si besoin, faites glisser le curseur de la réglette pou...
	i Pour modifier l’épaisseur du trait de la bordure, cliquez sur l’épaisseur à appliquer dans la liste de l’outil Épaisseur de bordure .
	i Pour modifier le style du trait, cliquez sur le style à appliquer dans la liste de l’outil Style de bordure .
	i Pour modifier le Type de bordure, choisissez une des options proposées dans la liste correspondante du menu Format - Bordures et lignes : Double, Triple...
	i Pour modifier la jointure ou le type de pointe, dans le menu Format, pointez l’option Bordures et lignes puis Attributs de bordure et choisissez un type de jointure (Jointure arrondie, Jointure en pointe ou Jointure en biseau) ou de pointe (Point...
	m Pour supprimer le contour d’un objet, choisissez l’option Transparent dans la liste de l’outil Couleur de bordure .

	Copier le format d’un objet
	i Sélectionnez l’objet dont la mise en forme doit être copiée.
	i Cliquez sur l’outil Appliquer le format .
	i Cliquez sur l’objet concerné par la reproduction du format.

	Importer des diapositives
	Il s’agit d’importer une ou plusieurs diapositives provenant d’une autre présentation dans la présentation active.
	i Sélectionnez la diapositive après laquelle les diapositives importées seront insérées.
	i Dans le menu Fichier, cliquez sur l’option Importer des diapositives.
	i Si la présentation contenant les diapositives à importer est visible dans la liste, cliquez sur sa vignette ou son nom et sur le bouton Sélectionner.
	Si les diapositives à importer se trouvent dans un fichier situé sur votre poste de travail, cliquez sur l’onglet Importer.
	Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier sur votre appareil. Accédez au dossier de stockage du fichier et faites un double clic sur son nom.
	Le fichier est alors importé dans votre espace Google Drive.
	i Cliquez sur chacune des diapositives à importer ou, pour sélectionner toutes les diapositives, cliquez sur le lien Tout.
	i Si vous souhaitez insérer les diapositives avec leur thème d’origine, laissez cochée l’option Conserver le thème original. Dans le cas contraire, les diapositives s’adapteront au thème de la présentation active.
	i Cliquez sur le bouton Importer des diapositives.

	Insérer un lien hypertexte
	Dans une présentation, un lien hypertexte permet de créer un renvoi vers une page d’un site web ou vers une autre diapositive de la présentation. Ces liens peuvent ensuite être utilisés dans la présentation ou lors du diaporama.
	Les liens peuvent être ajoutés à tout type d’objets : une zone de texte ou un texte contenu dans une zone de texte ou une forme ; une image ou une forme. Il n’est par contre pas possible d’en insérer sur des objets groupés.
	i Sélectionnez l’élément sur lequel le lien hypertexte doit être inséré.
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Lien (ou l’outil ou C K).


	Créer un lien vers une autre diapositive
	i Cliquez dans la zone Lien puis sur la liste Diapositives de cette présentation.
	Sélectionnez la diapositive qui doit être atteinte via le lien hypertexte.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Créer un lien vers une page web
	i Dans la zone Lien, renseignez l’adresse URL du lien.
	i Cliquez sur le bouton Appliquer.

	Utiliser/modifier un lien hypertexte
	Si le lien a été ajouté à un texte, celui-ci apparaît souligné et en bleu. Lors du diaporama, le pointeur de la souris prend la forme d’une main lorsqu’il est positionné sur un objet auquel un lien a été ajouté.
	i Cliquez sur l’objet du lien hypertexte.
	i Pour activer un lien hypertexte, cliquez sur le lien.
	i Pour modifier un lien hypertexte, cliquez sur le lien hypertexte puis sur l’outil Modifier le lien . Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Appliquer.
	i Pour supprimer un lien hypertexte, cliquez sur le lien hypertexte puis sur l’outil Supprimer le lien .
	Insérer une image ou une vidéo

	Insérer une image
	Vous pouvez insérer une image provenant de votre ordinateur, d’un site Internet, de votre espace Google Drive ou Google Photos ou prendre une photo à l’aide de votre webcam. Seuls les formats d’image GIF, JPG et PNG sont acceptés et leur tai...
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Image ou cliquez sur l’outil Insérer une image et, selon l’emplacement de l’image, choisissez une option.
	Importer depuis l’ordinateur : si le fichier est enregistré sur votre poste de travail.
	Rechercher sur le Web : pour rechercher l’image sur un site web.
	Drive : si l’image est stockée dans votre espace de stockage Google Drive ou qu’elle a été partagée avec vous.
	Photos : pour utiliser une image ajoutée à Google Photos.
	À partir d’une URL : pour copier l’adresse URL d’une image.
	Appareil photo : pour prendre une photo à l’aide de votre webcam.
	i Double cliquez sur le fichier image pour l’ajouter à la diapositive.
	A Si l’image provient de votre poste ou d’un site web, vous pouvez également la faire glisser dans votre présentation ou la copier et la coller à l’emplacement souhaité.
	m Pour remplacer une image, cliquez sur l’image puis sur le bouton Remplacer l’image de la barre d’outils et choisissez l’option correspondant à l’emplacement de l’image. Pour supprimer une image, cliquez sur l’image et appuyez sur S.

	Insérer une vidéo
	Cette procédure permet d’ajouter une vidéo provenant de votre espace Google Drive, de YouTube ou d’un autre site Internet.
	i Dans le menu Insertion, choisissez l’option Vidéo.
	i Cliquez sur l’onglet correspondant à l’emplacement du fichier vidéo :
	Rechercher : pour ajouter une vidéo provenant de YouTube. Saisissez un mot-clé permettant de trouver la vidéo et cliquez sur ou appuyez sur E pour lancer la recherche et afficher les vidéos trouvées.
	À partir d’une URL : pour renseigner l’adresse URL de la vidéo.
	Google Drive : pour ajouter une vidéo provenant de votre espace Google Drive ou partagée avec vous.
	i Cliquez sur la vidéo et sur Sélectionner.
	Modifier une image
	i Cliquez sur l’image pour la sélectionner.
	i Pour modifier les dimensions d’une image, faites glisser ses poignées d’angle pour ne pas la déformer.
	i Pour couper les zones superflues situées sur les bords d'une image, cliquez sur l’outil Recadrer l’image (sans ouvrir la liste).
	Faites glisser une de ces poignées vers l’intérieur.
	Cliquez ensuite à l’extérieur de l’image ou sur l’outil .
	Pour adapter une image à une forme spécifique, ouvrez la liste de l’outil Recadrer l’image , pointez une catégorie de forme et choisissez la forme à appliquer.
	i Pour ajouter une bordure à l’image, ouvrez la liste de l’outil Couleur de bordure et choisissez la couleur de la bordure.
	i Pour améliorer l’apparence de l’image, dans le menu Format ou sur la barre d’outils, choisissez Options de mise en forme.
	Pour changer les couleurs, choisissez un des modèles proposés dans la liste de la section Nouvelle coloration.
	Pour modifier la Transparence, la Luminosité ou le Contraste, faites glisser le curseur de l’option correspondante dans la section Réglages.
	i Pour rétablir la version d’origine d’une image, cliquez sur le bouton Réinitialiser du volet ou sur l’outil Réinitialiser l’image ou bien choisissez l’option Réinitialiser l’image du menu Format - Image.

	Insérer un tableau
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Tableau.
	i Pointez la première cellule puis, sans cliquer, faites glisser le pointeur sur la dernière cellule du tableau en fonction du nombre de lignes ou de colonnes souhaité.
	i Cliquez sur la dernière cellule du tableau pour insérer le tableau dans la diapositive.
	i Complétez ensuite le tableau. Saisissez le texte de la première cellule puis accédez à la cellule suivante en utilisant la touche T. Cliquez ensuite à l’extérieur du tableau.
	i Pour sélectionner un tableau, cliquez dans une des cellules du tableau puis sur une de ses bordures.
	i Pour déplacer un tableau, pointez une de ses bordures et faites-le glisser à l’emplacement voulu.
	i Pour redimensionner un tableau, sélectionnez-le puis pointez un des symboles situés sur les bordures latérales ou de coin et, lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche, réalisez un cliqué-glissé.
	i Pour supprimer un tableau, sélectionnez-le puis appuyez sur la touche S.
	i Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.
	i Pour ajouter, modifier ou supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes, utilisez les commandes du menu Format -Tableau.

	Insérer des commentaires

	Créer des commentaires
	Cette technique vous permet d’annoter des éléments d’une diapositive en associant des commentaires à un texte, une forme ou une image. Les commentaires sont surtout utilisés dans une présentation qui est mise à disposition de plusieurs util...
	i Sélectionnez l’élément (texte, image ou forme) sur lequel doit porter le commentaire ou, si le commentaire concerne la diapositive, affichez-la sans sélectionner d’objets.
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Commentaire (ou CA M).
	i Saisissez le texte du commentaire dans la zone.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Commenter pour valider.

	Afficher tous les commentaires d’une présentation
	i Cliquez sur l’icône Ouvrir l’historique des commentaires (visible à droite de la barre de titre du document).
	i Lorsque la consultation du fil des commentaires est terminée, cliquez à nouveau sur l’icône pour fermer la liste.

	Répondre à un commentaire
	i Cliquez sur la zone du commentaire concerné.
	i Saisissez le texte dans la zone Répondre puis cliquez sur le bouton Répondre.

	Supprimer un commentaire
	Vous pouvez supprimer uniquement les commentaires que vous avez ajoutés. La suppression d’un commentaire supprime également les réponses associées.
	i Cliquez dans la zone du commentaire à supprimer puis, dans la liste , cliquez sur Supprimer.
	i Cliquez sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Fermer un commentaire
	Lorsqu’un commentaire est fermé, celui-ci n’apparaît plus dans la marge droite de la diapositive. Il sera néanmoins visible dans le fil des commentaires .
	i Cliquez dans la zone du commentaire concerné puis sur Fermer.
	i Pour ouvrir à nouveau une discussion, cliquez sur l’icône et sur le lien Rouvrir du commentaire à réactiver.
	Modifier l'arrière-plan des diapositives
	Cette procédure vous permet de modifier la couleur d’arrière-plan d’une ou de plusieurs diapositives ou d’ajouter une image de fond.
	i Si besoin, sélectionnez la ou les diapositives sur lesquelles la couleur ou l’image choisie sera appliquée ; pour appliquer une couleur ou une image à toutes les diapositives de la présentation, aucune sélection préalable n’est nécessaire.
	i Dans le menu Diapositive, choisissez l’option Modifier l’arrière-plan ou le bouton Arrière-plan de la barre d’outils.
	i Pour appliquer une Couleur, ouvrez la liste correspondante et cliquez sur la pastille de couleur voulue ou, pour choisir une autre couleur, choisissez l’option PERSONNALISÉE.
	i Pour choisir une image d’arrière-plan, cliquez sur le bouton Choisir une image. cliquez sur l’onglet correspondant à la provenance de votre image puis recherchez-la. Sélectionnez ensuite l’image et cliquez sur le bouton Sélectionner.
	i Si la couleur ou l’image doit être ajoutée uniquement aux diapositives préalablement sélectionnées, cliquez sur le bouton OK ; si elle doit s’appliquer à l’ensemble des diapositives de la présentation, cliquez sur le bouton Ajouter au ...
	i Pour rétablir l’arrière-plan d’origine, sélectionnez, si besoin, les diapositives sur lesquelles l’arrière-plan doit être rétabli ; si vous souhaitez rétablir l’arrière-plan sur toutes les diapositives, aucune sélection n’est né...
	Dans le menu Diapositive, choisissez l’option Modifier l’arrière-plan puis cliquez sur le bouton Réinitialiser à la suite de l’option Rétablir le thème. Cliquez ensuite sur OK pour réinitialiser les diapositives sélectionnées ou cliquez...

	Configurer l’impression et imprimer
	Avant de lancer l’impression de votre présentation, il vous faut lancer l’aperçu avant impression afin de choisir le nombre de diapositives à imprimer par page, de choisir d’imprimer les diapositives avec leurs notes et avec les éléments d...
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Paramètres d’impression et aperçu.
	i Pour faire défiler les diapositives, utilisez la barre de défilement vertical ou la molette de la souris.
	i Pour réduire le zoom d’affichage, cliquez à plusieurs reprises sur l’outil ; pour l’agrandir, cliquez successivement sur l’outil ; pour l’ajuster à la largeur de la page, cliquez sur l’outil .
	i Pour choisir d’imprimer une diapositive par page avec ou sans les notes du présentateur ou imprimer plusieurs diapositives par page, ouvrez la liste 1 diapositive sans note et sélectionnez l’option souhaitée.
	i Si vous avez choisi une option Document, dans la liste suivante, choisissez l’orientation des pages : Portrait ou Paysage.
	i Pour ne pas imprimer la couleur ou l’image qui a été ajoutée en arrière-plan des diapositives, cliquez sur le bouton Masquer l’arrière-plan.
	i Pour lancer l’impression, cliquez sur le bouton Imprimer.
	i Modifiez, si besoin, les paramètres d’impression dans le volet droit puis cliquez sur le bouton Imprimer.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Fermer l’aperçu pour revenir à la présentation.
	m L’option Imprimer du menu Fichier, ou le raccourci C P, permet d’afficher la fenêtre Imprimer. Les paramètres définis dans l’aperçu avant impression ne sont pas conservés lorsque vous utilisez cette option.

	Convertir une diapositive en image
	i Affichez la diapositive à enregistrer en tant qu’image.
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis, selon le format du fichier image, cliquez sur Image PNG ou Image JPEG.
	i Si vous utilisez Microsoft Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliq...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer avec le bouton Choisir... et sélectionner l’application co...

	Convertir au format PDF ou PowerPoint (PPTX)
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur le format souhaité.
	i Si vous utilisez Microsoft Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliq...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer avec le bouton Choisir... et sélectionner l’application co...

	Animer une diapositive/un objet
	Les effets d’animation sont des effets visuels qui s’exécutent pendant le diaporama. Lorsqu’ils sont appliqués à une diapositive, il s’agit d’effets de transition qui seront visibles lors de l’apparition de la diapositive ; appliqués ...


	Choisir un effet de transition
	i Affichez la diapositive sur laquelle l’effet de transition devra s’appliquer.
	i Dans le menu Diapositive, choisissez l’option Transition ou le bouton Transition de la barre d’outils.
	i Ouvrez la liste Aucune et sélectionnez un des effets proposés.
	i Faites glisser le curseur, situé sous la liste, pour choisir la vitesse de l’effet.
	i Pour appliquer cet effet à toutes les diapositives de la présentation, cliquez sur le bouton Appliquer à toutes les diapositives.
	i Pour visualiser l’effet choisi, cliquez sur le bouton Lire ; pour l’interrompre, cliquez sur le bouton Arrêter.
	i Appliquez ainsi les effets de transition aux autres diapositives de la présentation.

	Ajouter un effet d’animation à un objet
	i Sélectionnez l’objet à animer puis cliquez sur le lien Ajouter une animation dans le volet Animations.
	Si le volet Animations n’est pas affiché, faites un clic droit sur l’objet et sélectionnez l’option Animer.
	i Dans la première liste de l’effet, choisissez l’animation à appliquer.
	i Dans la deuxième liste, choisissez Lors d’un clic si l’effet doit être déclenché lorsque vous cliquerez sur la diapositive ; choisissez Après l’animation précédente si son affichage doit être automatique et effectué juste après l’...
	i Faites ensuite glisser le curseur pour déterminer la vitesse de l’effet d’animation.
	i Si vous avez sélectionné un texte, vous pouvez cocher l’option Paragraphe par paragraphe si les paragraphes de texte doivent s’afficher les uns après les autres.
	i Appliquez ainsi tous les effets d’animation souhaités sur les objets de la diapositive.
	i Pour visualiser tous les effets choisis, cliquez sur le bouton Lire ; pour l’interrompre, cliquez sur le bouton Arrêter.
	Lancer le diaporama
	i Cliquez sur le bouton Lire (au-dessus de la barre des menus) ou C5 pour lancer le diaporama à partir de la diapositive active.
	Pour démarrer le diaporama à partir de la première diapositive, choisissez l’option Lire depuis le début (ou Cs5) dans la liste du bouton Lire.
	Pour utiliser le Mode Présentateur (affichage des notes sur un deuxième écran), choisissez l’option correspondante dans la liste du bouton Lire.
	i Pour lancer la lecture du diaporama, cliquez sur l’outil puis sélectionnez l’option Lire automatiquement et cliquez sur le bouton .
	i Pour mettre en pause, cliquez sur l’outil puis sélectionnez l’option Lire automatiquement et cliquez sur le bouton .
	i Si les effets d’animation ne sont pas automatisés (option Lors d’un clic), cliquez sur la diapositive pour les faire apparaître.
	i Pour faire défiler les diapositives, utilisez les touches fléchées du clavier ou les outils de la barre d’outils.
	i Pour afficher une diapositive précise, ouvrez la liste des diapositives et cliquez sur celle à afficher.
	i Pour afficher les commentaires du présentateur, cliquez sur l’outil Ouvrir les commentaires du présentateur ou appuyez sur la touche S.
	Refermez ensuite la fenêtre pour revenir au diaporama.
	i Pour mettre fin au diaporama, appuyez sur la touche e.

	Présentation de l’application Forms
	Accéder et découvrir l’application Google Forms
	i Pour accéder à Google Forms, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application .
	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer tous les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.
	m Pour gérer les fichiers de la page d’accueil Google Forms, reportez-vous au titre Gérer la liste des fichiers du chapitre Google Docs.

	Créer un formulaire
	i Dans la liste des modèles, cliquez sur la vignette Vide ou sur la vignette d’un des modèles proposés pour créer un formulaire basé sur un modèle.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône dans le coin inférieur l’icône Choisir un modèle droit de la fenêtre ; pour utiliser un modèle, pointez cette icône puis cliquez sur .
	i Cliquez sur le nom du formulaire (ici, Formulaire sans titre) et saisissez le nom à donner au formulaire.
	i Saisissez éventuellement une description dans la zone Description du formulaire.
	i Ajoutez les questions et éventuellement les réponses souhaitées (cf. Ajouter des questions).
	i Si besoin, modifiez la couleur d’arrière-plan du formulaire et ses paramètres (cf. Gérer le formulaire).
	i Pour afficher l’aperçu du formulaire tel qu’il apparaîtra sur l’écran des utilisateurs, cliquez sur l’outil Aperçu visible en haut de la fenêtre.
	Pour revenir à l’édition du formulaire, cliquez sur le bouton Modifier ce formulaire .
	i Pour fermer le formulaire et revenir à la page d’accueil Google Forms, cliquez sur l’outil Google Forms .

	Ajouter des questions
	À chacune des questions ajoutées, vous pouvez choisir le type de réponse attendu ; il peut s’agir d’un texte, d’une date, d’un choix dans une liste déroulante, de cases à cocher… Chaque type de réponse peut être personnalisé selon v...
	i Pour renseigner la première question, saisissez son libellé en remplacement du texte Question sans titre.
	i Pour ajouter une description, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Description. Saisissez ensuite le texte de la Description dans la zone correspondante.
	i Ouvrez la liste Choix multiples et choisissez le type de réponse attendu.
	Réponse courte : pour limiter la saisie à un texte ou à un nombre dont vous pourrez ensuite choisir la longueur.
	Paragraphe : pour autoriser la saisie d’un long texte composé ou non de plusieurs paragraphes.
	Choix multiples : pour proposer des réponses prédéfinies à choix multiples ; l’utilisateur ne pourra choisir qu’une seule réponse.
	Cases à cocher : pour proposer des réponses prédéfinies à choix multiples en autorisant le choix de plusieurs réponses.
	Liste déroulante : pour proposer les réponses dans une liste déroulante.
	Importer un fichier : pour autoriser les utilisateurs à importer un fichier en tant que réponse à une question. Vous pouvez alors limiter la taille du fichier et le type de fichier attendu.
	Échelle linéaire : pour proposer une évaluation basée sur une échelle de valeurs.
	Grille à choix multiples : pour proposer le choix d’une réponse dans un tableau ; une seule réponse sera autorisée.
	Grille de cases à cocher : pour permettre à l’utilisateur de choisir une ou plusieurs réponses dans un tableau.
	Date : pour demander la saisie d’une date.
	Heure : pour demander la saisie d’une heure.
	i Renseignez, si besoin, la ou les réponses attendues et leurs paramètres selon le type de réponse choisi (cf. Utiliser et paramétrer les types de réponse).
	i Pour rendre la réponse Obligatoire, cliquez sur le bouton correspondant.
	i Pour ajouter une question supplémentaire, cliquez sur l’outil Ajouter une question , ou cliquez sur le cadre Question visible sous la première question, puis renseignez l’intitulé de la question ainsi que le type de réponse souhaitée.
	i Répétez cette procédure pour chacune des questions à ajouter au formulaire.

	Utiliser et paramétrer les types de réponse
	Réponse de type Réponse courte
	Ce type est utilisé pour autoriser la saisie d’un texte ou d’un nombre. Dans les paramètres de la question, vous pouvez choisir le nombre de caractères autorisé et le type de saisie.
	i Pour paramétrer la réponse, cliquez sur l’outil et choisissez Validation de réponse.
	i Ouvrez la première liste et choisissez l’option correspondant au type de saisie autorisé.
	Nombre : pour saisir une valeur numérique. Ouvrez ensuite la liste suivante et choisissez un opérateur de comparaison (Supérieur à, Inférieur à, Entre, Nombre entier...). Saisissez la valeur de comparaison dans la zone suivante et renseignez, d...
	Texte : pour autoriser la saisie de texte (caractères et/ou chiffres), d’une adresse e-mail ou d’une adresse URL. Comme pour le type Nombre, choisissez l’opérateur de comparaison dans la liste suivante : Contient, Ne contient pas, Adresse e-m...
	Longueur : pour autoriser la saisie d’un texte et déterminer sa longueur minimale ou maximale. Dans la liste suivante, sélectionnez Nombre de caractères maximal ou Nombre de caractères minimal puis saisissez le nombre maximum ou minimum autoris...
	Expression régulière : pour demander une réponse répondant à un ensemble de critères. Les expressions régulières permettent d’identifier une chaîne de caractères, un nombre, une date, etc. selon un schéma.

	Réponse de type Paragraphe
	Ce type autorise la saisie d’une réponse longue constituée ou non de plusieurs paragraphes.
	i Pour paramétrer la réponse, cliquez sur l’outil et choisissez Validation de réponse.
	i Dans la première liste, choisissez Longueur pour déterminer un nombre de caractères minimum ou maximum.
	i Sélectionnez, dans la liste suivante, l’opérateur de comparaison : Nombre de caractères maximal ou Nombre de caractères minimal.
	i Dans la zone Nombre, saisissez le nombre de caractères maximum ou minimum.
	i Dans la zone Texte d’erreur personnalisé, saisissez le message qui s’affichera en cas d’erreur de saisie.

	Réponse de type Choix multiples ou Cases à cocher
	Ces deux types permettent de proposer plusieurs réponses prédéfinies parmi lesquelles, l’utilisateur ne pourra en choisir qu’une seule, dans le cas de choix multiples, ou plusieurs, dans le cas de cases à cocher :
	i Pour saisir la première réponse, cliquez sur Option 1 et saisissez le texte de la réponse.
	i Pour Ajouter une option supplémentaire, cliquez sur l’intitulé correspondant, ou appuyez sur E, et saisissez le texte de la seconde réponse.
	i Répétez cette dernière procédure pour chaque réponse à saisir.
	i Pour permettre aux utilisateurs de saisir leur réponse dans une zone de saisie, cliquez sur ajouter "Autre".
	i Pour illustrer une réponse, pointez l’intitulé de la réponse puis cliquez sur l’outil Ajouter une image .
	i Pour déplacer une réponse, pointez son intitulé et faites glisser l’outil qui s’affiche à gauche, à l’emplacement souhaité.
	i Pour supprimer une réponse, cliquez sur l’outil Supprimer correspondant.
	i S’il s’agit de cases à cocher, pour définir le nombre minimum ou maximum de réponses cochées, ouvrez la liste et choisissez l’option Validation de réponse.
	Dans la première liste, choisissez Sélectionner au minimum, Sélectionner au maximum ou Sélectionner exactement puis, dans la zone Nombre, précisez le nombre minimum de réponses, le nombre maximum ou le nombre exact.
	Dans la zone Texte d’erreur personnalisé, saisissez le message qui s’affichera en cas d’erreur.

	Réponse de type Liste déroulante
	Ce type permet de proposer un choix de réponses dans une liste déroulante.
	i Pour renseigner les différentes options de la liste, utilisez la même procédure que vu précédemment.

	Réponse de type Importer un fichier
	Ce type autorise les utilisateurs à télécharger un fichier de leur choix.
	i Pour choisir les types de fichiers acceptés, cliquez sur le bouton N’autoriser que certains types de fichiers pour l’activer et cochez les types de fichiers souhaités : Document, Feuille de calcul, PDF, Vidéo...
	i Pour autoriser le téléchargement de 1, 5 ou 10 fichiers maximum, ouvrez la liste Nombre maximum de fichiers et sélectionnez le nombre voulu.
	i Si besoin, choisissez, dans la liste Taille maximale du fichier, la taille maximale autorisée.

	Réponse de type Échelle linéaire
	Ce type permet de proposer une notation via une échelle de plusieurs valeurs. Vous pouvez modifier l’échelle proposée et préciser le texte de chaque extrémité.
	i Si nécessaire, choisissez dans les deux listes la valeur de départ (0 ou 1) et la valeur de fin (de 2 à 10).
	i Sur les deux lignes Libellé, saisissez le texte associé à la première et dernière valeur.

	Réponse de type Grille à choix multiples ou grille de cases à cocher
	Ces deux types permettent de regrouper des questions similaires dans un tableau. Contrairement au type Grille de cases à cocher, le type Grille à choix multiples autorise une seule réponse par ligne.
	i Pour renseigner les données en ligne, cliquez sur l’intitulé Ligne 1 et saisissez le texte ; appuyez ensuite sur E pour ajouter le texte des lignes suivantes.
	i Pour renseigner les données en colonne, cliquez sur l’intitulé Colonne 1 et saisissez le texte ; appuyez ensuite sur E pour ajouter le texte des colonnes suivantes.
	i Pour limiter le choix à une seule option par ligne, cliquez sur le bouton de l’option Exiger une réponse par ligne.
	i Pour limiter le choix à une seule option par colonne, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Limiter à une seule réponse par colonne.

	Réponse de type Date
	Ce type demande la saisie d’une date. Vous pouvez choisir d’ajouter l’heure et l’année en cours.
	i Pour ajouter l’heure et l’année, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Inclure l’heure et/ou Inclure l’année.

	Réponse de type Heure
	Ce type permet de saisir une heure au format HH:MM. Vous pouvez choisir de remplacer la zone de saisie de l’heure par une zone de saisie d’une durée.
	i Pour proposer la saisie d’une durée, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Durée.


	Gérer la liste des questions
	i Pour copier une question, cliquez sur l’outil Dupliquer ; pour la supprimer, cliquez sur l’outil Supprimer .
	i Pour déplacer une question, cliquez sur le cadre de la question puis faites glisser le symbole , qui apparaît dans la partie supérieure du cadre de la question, à l’emplacement souhaité.
	i Pour ajouter entre deux questions, un titre et une description, une image, une vidéo et/ou une section, sélectionnez la question sous laquelle le nouvel élément doit s’insérer et utilisez l’outil correspondant dans la barre d’outils vert...

	Gérer le formulaire
	Modifier le nom, la couleur ou le thème du formulaire
	i Pour modifier le nom du formulaire, cliquez sur son nom, en haut de la fenêtre, saisissez le nom à lui attribuer et appuyez sur E.
	i Pour modifier la couleur du formulaire ou appliquer un thème, cliquez sur l’outil Personnaliser le thème .
	i Pour ajouter une image d’en-tête, cliquez sur le bouton Choisir une image.
	Choisissez une catégorie dans le volet gauche, cliquez sur le thème souhaité puis cliquez sur INSÉRER.
	Vous pouvez également choisir l’option IMPORTER pour ajouter une image stockée sur votre poste de travail ou l’option PHOTOS pour ajouter une image depuis votre compte Google Photos.


	Modifier les paramètres du formulaire
	Dans les paramètres du formulaire, vous pouvez personnaliser le texte du message qui sera visible par les sondés une fois le formulaire envoyé, choisir d’afficher ou non le récapitulatif des réponses et autoriser une seule réponse par utilisa...
	i En haut de la fenêtre, cliquez sur l’outil Paramètres .
	i Pour ne pas autoriser les utilisateurs à compléter plusieurs fois le formulaire, cochez l’option Limiter à une réponse.
	i Pour personnaliser le texte du message qui confirmera l’envoi du formulaire par l’utilisateur, cliquez sur l’onglet Présentation et saisissez le texte dans la zone Votre réponse a bien été enregistrée.
	i Cliquez sur Enregistrer.
	m Pour être averti par e-mail à chaque réponse envoyée, cliquez sur l’onglet Réponses, sur et sur l’option Recevoir une notification lorsqu’une réponse est ajoutée.


	Envoyer le formulaire par e-mail
	Cette procédure envoie le formulaire par e-mail aux utilisateurs de votre choix.
	i Sur le formulaire en mode édition, cliquez sur le bouton Envoyer.
	i Dans la zone À, saisissez le nom ou l’adresse e-mail des destinataires auxquels vous souhaitez envoyer le lien d’accès au formulaire en ligne.
	i Si nécessaire, modifiez l’Objet proposé et le Message.
	i Cliquez sur Envoyer.
	m Dans la fenêtre Envoyer le formulaire, vous pouvez utiliser les icônes et pour partager le formulaire sur les réseaux sociaux.

	Obtenir le lien d’accès au formulaire
	i Cliquez sur le bouton Envoyer et sur l’onglet Lier .
	i Cochez éventuellement l’option Raccourcir l’URL pour obtenir un lien d’accès plus court.
	i Cliquez sur Copier pour copier le lien d’accès dans le Presse-papiers.
	i Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité.

	Consulter les réponses
	i Ouvrez le formulaire et cliquez sur l’onglet Réponses.
	i Cliquez sur Questions pour consulter les réponses apportées par les répondants par question.
	i Utilisez les outils Question précédente et Question suivante pour passer d'une question à l'autre.
	i Cliquez sur INDIVIDUEL pour consulter les réponses une à une.
	i Utilisez les outils Réponse précédente et Réponse suivante pour passer d’un formulaire à l’autre.

	Importer les réponses d’un formulaire dans une feuille de calcul
	L’importation des réponses dans une feuille de calcul facile ensuite le traitement et l’analyse des données récoltées en utilisant les fonctionnalités du tableur : création de tableaux croisés dynamiques, de graphiques, classement et filtr...
	i Ouvrez le formulaire et cliquez sur l’onglet RÉPONSES.
	i Cliquez sur l’outil Créer une feuille de calcul .
	i Pour ajouter les données dans une nouvelle feuille de calcul, laissez active l’option Créer une feuille de calcul, modifiez éventuellement le nom qui sera attribué au fichier puis cliquez sur Créer.
	Pour ajouter les données dans un classeur existant, activez l’option Sélectionner une feuille de calcul existante et cliquez sur Sélectionner. Double cliquez ensuite sur le fichier à utiliser.
	m Le menu Formulaire permet d’accéder au formulaire en ligne, de le modifier, de l’envoyer, de supprimer son lien d’accès...

	Mettre fin à la diffusion d’un formulaire
	i Ouvrez le formulaire et cliquez sur l’onglet RÉPONSES.
	i Désactivez l’option Réponses acceptées en cliquant sur le bouton .

	Introduction
	Suggérer des modifications
	Proposer des modifications
	i Cliquez sur le mode Édition et sélectionnez le mode Suggestion.
	i Apportez les modifications que vous souhaitez au contenu.

	Accepter ou refuser des modifications
	i Pointez les suggestions de modifications sur la droite du document : les boutons Accepter la suggestion et Refuser la suggestion s’affichent. Celles-ci permettent respectivement d’accepter ou de refuser la suggestion de modification.
	i En cliquant sur la suggestion de modification, vous avez la possibilité d’ajouter un commentaire pour justifier votre choix.
	Tapez le commentaire dans le champ correspondant puis cliquez sur le bouton Répondre.
	i Pour accepter la suggestion de modification, cliquez sur l’option Accepter la suggestion . Pour refuser, cliquez sur l’option Refuser la suggestion .


	Éditer à plusieurs en temps réel
	Identifier les utilisateurs en train de modifier un document
	i Pour voir si un ou plusieurs autres utilisateurs sont en train de consulter ou éditer le document que vous avez ouvert, il suffit de vérifier la présence ou non de la photo ou de l’icône de l’utilisateur dans le bandeau du document.
	i Dans le contenu du document lui-même, le curseur de l’utilisateur apparaît dans une couleur distincte. Si vous le survolez, le nom de l’utilisateur apparaît. Vous pouvez voir les modifications de l’utilisateur s’afficher en temps réel d...

	Utiliser le chat à l’intérieur du document
	i Cliquez sur l’option pour ouvrir le chat directement dans le document.
	i Dans le volet qui s’est ouvert sur la droite de la fenêtre, tapez votre message dans le champ Saisissez votre texte ici pour chatter. Puis appuyez sur E pour valider.
	i Tous les utilisateurs recevront une notification et un point rouge apparaitra au niveau de l’option . Ils pourront alors répondre au message en utilisant le chat.
	i Pour fermer le volet de chat, cliquez sur l’option .


	Gérer les versions
	Ouvrir l’historique des versions
	i Cliquez sur Dernière modification il y a "x minutes" dans la barre de menu.
	i Vous pouvez également cliquer sur Fichier puis sélectionner Historique des versions et Afficher l’historique des versions.

	Restaurer une ancienne version
	i Cliquez sur la version souhaitée pour l’afficher dans la vue active puis cliquez sur le bouton Restaurer cette version.
	i Dans la fenêtre de confirmation qui s’affiche, cliquez sur le bouton Restaurer pour continuer ou bien sur le bouton Annuler pour revenir en arrière.

	Créer une copie d’une version
	i Depuis le volet Historique des versions, cliquez sur l’option Autres actions puis sélectionnez Créer une copie.
	i Dans la fenêtre Copier la version, tapez le nom que vous souhaitez donner à la version.
	i Sélectionnez un dossier.
	i Si vous souhaitez conserver cette version uniquement pour vous, n’activez pas l’option Partager avec les mêmes personnes.
	i Cliquez sur OK pour valider.

	Renommer une version
	i Depuis le volet Historique des versions, cliquez sur l’option Autres actions puis sélectionnez Nommer cette version.
	i Modifiez le nom de la version et appuyez sur E pour valider.


	Introduction
	Accéder et découvrir Gmail
	i Pour accéder à Gmail, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’application E-mail .

	Modifier le thème
	Pour modifier l’aspect de votre espace de messagerie, vous pouvez choisir un des thèmes proposés par Google.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sélectionnez le lien Tout afficher dans la rubrique THÈME.
	i Cliquez sur le thème à appliquer.

	Description du volet de navigation
	i Le volet de navigation de Gmail est composé des principaux libellés (dossiers) suivants :
	i Pour afficher tous les libellés, cliquez en bas de la liste sur Plus.
	i Pour afficher le contenu d’un dossier (libellé) dans le volet droit de la fenêtre, cliquez sur son nom.
	i Pour afficher la liste des éléments supprimés, cliquez sur le libellé Corbeille.
	i Pour afficher tous les messages reçus, envoyés et archivés, cliquez sur le libellé Tous les messages.

	Description du volet d’affichage des messages
	Lorsque vous sélectionnez le dossier Boîte de réception, Messages envoyés ou tout autre dossier contenant des messages, ceux-ci apparaissent dans la partie droite de la fenêtre.
	i Dans le volet des messages, la signification des différentes colonnes est la suivante :

	Le mode d’affichage Conversation
	i Pour lire les messages d’une conversation, cliquez sur la ligne correspondante.
	i Pour afficher le contenu d’un message ou pour le réduire, cliquez sur l’en-tête du message.
	i Pour afficher les messages dans leur intégralité et non au format condensé par défaut, cliquez sur l'icone Tout développer .
	i Si le symbole apparaît à la suite du texte, cliquez alors dessus pour afficher l’intégralité du ou des messages.
	i Pour afficher à nouveau la liste des messages de la Boîte de réception (ou d’un autre dossier), cliquez sur son libellé dans le volet de navigation.
	Ignorer une conversation
	Si une conversation ne vous intéresse pas, vous pouvez alors choisir de l’ignorer. Les messages de cette conversation ne seront plus visibles dans votre boîte de réception. Cependant, ils seront toujours présents en cliquant sur le libellé Tou...
	i Cochez la ou les conversations à ignorer.
	i Cliquez sur l’icône Plus et sur l’option Ignorer la conversation.
	m Pour cesser d’ignorer une conversation, sélectionnez-la dans la liste du libellé Tous les messages (dans le volet de navigation, cliquez sur Plus et sur Tous les messages) puis, dans le bouton Plus, sélectionnez l’option Réactiver la conver...


	Désactiver le mode d’affichage Conversation
	Lorsque ce mode est désactivé, les messages apparaissent les uns en dessous des autres. Lorsque vous ouvrez un message, les conversations associées n’apparaissent pas.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sélectionnez l’option Voir tous les paramètres.
	i Sur l’onglet Général et dans la rubrique Mode Conversation, activez l’option Mode Conversation désactivé.
	i Faites défiler la page jusqu’en bas et cliquez sur Enregistrer les modifications.


	Créer et envoyer un message
	Créer un message
	i Cliquez sur le bouton Nouveau message.
	i Pour renseigner l’adresse du ou des destinataires du message, utilisez une des méthodes indiquées ci-après :
	Si l’adresse du destinataire à qui vous souhaitez envoyer le message apparaît dans la liste, cliquez dessus pour l’insérer dans la zone À.
	Si le ou les destinataires se trouvent dans l’Annuaire de l’entreprise, un dossier ou groupe spécifique, cliquez sur la liste Mes Contacts et sélectionnez-le.
	Pour rechercher un contact, saisissez les premiers caractères du nom du contact recherché dans la zone de recherche puis appuyez sur E.
	Cliquez ensuite sur chaque contact à ajouter puis cliquez sur le bouton Insérer.

	i Pour ajouter des destinataires en copie, cliquez sur le lien Cc puis procédez de la même façon pour renseigner les adresses des contacts ; pour ajouter des destinataires cachés, cliquez sur le lien Cci et renseignez l’adresse des destinataire...
	i Dans la zone Objet, saisissez le sujet de votre courrier.
	i Utilisez la grande zone de saisie pour renseigner le texte global du message puis, si besoin, modifiez la mise en forme de ce texte en utilisant les outils de la barre d’outils Options de mise en forme .

	Vérifier l’orthographe
	i Faites un clic droit sur un mot surligné en rouge et choisissez une des suggestions proposées si celle-ci est visible dans la liste sinon effectuez manuellement la correction du mot ; s’il ne s’agit pas d’une erreur orthographique, cliquez ...
	Une autre méthode consiste à utiliser l’option Vérifier l’orthographe dans la liste de l’outil Autres options . Les mots mal orthographiés sont surlignés. Vous pouvez cliquer sur un des mots pour choisir la bonne orthographe. La liste du b...


	Envoyer le message
	i Pour envoyer le message, cliquez sur le bouton Envoyer.
	A Lorsque vous devez envoyer un message à plusieurs destinataires mais vous ne souhaitez pas que les adresses de ces derniers soient visibles, saisissez toutes les adresses dans la zone Cci et votre propre adresse dans la zone À. De cette façon, v...


	Enregistrer un message
	i Après la rédaction de votre message, si vous ne souhaitez pas l’envoyer tout de suite car vous prévoyez d’y apporter des modifications, fermez la fenêtre du message en cliquant sur l’outil Enregistrer et fermer .
	i Lorsque vous serez prêt à envoyer ce message : cliquez sur le dossier Brouillons, dans le volet de navigation, puis cliquez sur le message pour l’ouvrir.
	i Modifiez ou complétez, si besoin, le message puis cliquez sur le bouton Envoyer.

	Joindre un fichier
	La taille totale des pièces jointes à un message ne peut pas dépasser 25 Mo.
	Fichier provenant du poste de travail
	i Lors de la création ou de la modification du message, cliquez sur l’outil Joindre des fichiers .
	i Dans la boîte de dialogue qui s’affiche, accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier à joindre.
	i Sélectionnez le nom du fichier à insérer dans votre message ; si plusieurs fichiers doivent être insérés dans votre message, sélectionnez-les à l’aide de la touche C (sélection discontinue) et/ou de la touche s (sélection continue).
	i Cliquez sur le bouton Ouvrir.
	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton Envoyer.

	Fichier provenant de Google Drive
	Lorsque vous envoyez un fichier provenant de votre espace Google Drive, vous pouvez choisir d’envoyer la copie du fichier ou d’envoyer le lien d’accès au fichier. Cette dernière procédure est particulièrement utile si la taille du fichier d...
	i Dans la fenêtre du message, cliquez sur l’outil Insérer des fichiers avec Drive .
	i Selon l’emplacement du fichier, activez l’onglet :
	Partagés avec moi pour accéder aux fichiers que les autres utilisateurs ont partagés avec vous.
	Récents pour afficher les fichiers que vous avez utilisés récemment.
	Importer pour copier des fichiers de votre ordinateur dans votre espace Google Drive.

	i Si besoin, accédez au dossier de stockage du fichier puis sélectionnez-le.
	i Pour envoyer une copie du fichier (uniquement si le fichier n’est pas au format Google Docs, Sheets, Slides ou Forms), cliquez sur Pièce jointe.
	Pour envoyer le lien d’accès au fichier, cliquez sur Lien Drive.

	i Cliquez ensuite sur le bouton Insérer.
	i Si besoin, complétez le message et envoyez-le en cliquant sur Envoyer.
	i Pour modifier les droits, cliquez sur le menu déroulant Afficher. Vous pouvez alors sélectionner Commentaire ou Éditeur.


	Consulter un message reçu
	Les messages reçus sont stockés dans le dossier Boîte de réception. Les messages non lus sont en caractères gras et ils apparaissent sur fond plus clair que les messages lus. Leur nombre est précisé entre parenthèses à la suite du libellé B...
	i Dans le volet de navigation, sélectionnez Boîte de réception.
	i Cliquez sur la ligne du message à consulter.
	i Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur Retour au dossier ou sur le libellé Boîte de réception dans le volet de navigation pour fermer le message et revenir à la liste des messages reçus.

	Répondre à un message/une conversation
	Répondre à un message
	i Sélectionnez le libellé Boîte de réception dans le volet de navigation.
	i Cliquez sur la ligne du message auquel vous souhaitez répondre.
	i Pour répondre à l’expéditeur du message, cliquez sur l’outil Répondre ou, pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message, ouvrez la liste de l’outil Répondre et sélectionnez l’option Répondre à tous (cette...
	i Renseignez votre réponse dans la zone de saisie réservée au texte.
	i Pour disposer des outils de mise en valeur, cliquez sur l’outil Options de mise en forme .
	i Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer votre réponse.

	Répondre à une conversation
	Lorsque les messages d’une conversation sont affichés, vous pouvez soit répondre au dernier message de cette conversation, soit à un des messages de la conversation. Cette procédure est réalisable si le mode Conversation est activé.
	i Dans la liste des messages de la Boîte de réception, cliquez sur la ligne de la conversation à laquelle vous souhaitez répondre.
	i Pour répondre au message le plus récent (le dernier de la liste), cliquez sur l’outil Répondre correspondant à ce message ou cliquez sur le lien Répondre situé dans la zone de réponse située sous le dernier message ; pour répondre à l...
	i Continuez l’élaboration de la réponse au message comme vu précédemment puis cliquez sur le bouton Envoyer.


	Répondre à un message à l’aide de la messagerie instantanée
	Un Chat (service de messagerie instantanée) est intégré à la messagerie Gmail. Ce service vous permet de dialoguer par messagerie instantanée ou en utilisant la fonctionnalité d’appels audio et/ou vidéo avec vos contacts, ces derniers doiven...
	Si votre correspondant n’a pas été ajouté à votre liste de vos contacts, Google vous proposera de lui envoyer une invitation.
	i Dans la liste des messages ou dans la fenêtre du message ouvert, pointez le nom de l’expéditeur du message auquel vous souhaitez répondre puis, dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur l’outil Envoyer un message .
	i Lorsque la conversation est terminée, fermez la fenêtre du chat.

	Transférer un message reçu
	Vous pouvez transférer un message reçu à une tierce personne.
	i Cliquez sur la ligne du message que vous souhaitez transférer pour l’ouvrir.
	i Ouvrez la liste de l’outil Répondre et sélectionnez l’option Transférer.
	i Renseignez l’adresse du ou des nouveaux destinataires dans la zone À.
	i Si besoin, saisissez un message au-dessus du message d’origine.
	i Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer votre réponse.

	Ouvrir un fichier joint
	Vous pourrez ouvrir les fichiers joints uniquement si vous disposez de l’application correspondante sur votre poste de travail et/ou s’il s’agit d’un fichier compatible avec les applications bureautiques de Google.
	Rappelons que pour des raisons de sécurité, Google analyse les pièces jointes aux messages reçus ou expédiés et bloque systématiquement tous les types de fichiers susceptibles de contenir un virus (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs, .js...).
	i Cliquez sur le message contenant la pièce jointe pour l’ouvrir.
	i Pointez la vignette du fichier.
	i Cliquez sur l’icône Télécharger pour enregistrer le fichier sur votre ordinateur.
	Cliquez sur l’icône Ajouter à Drive pour l’enregistrer dans votre espace Google Drive.
	Cliquez sur l’icône Modifier avec Google Nom de l’application pour l’ouvrir et éventuellement le modifier dans l’application bureautique en ligne de Google.


	Sélectionner des éléments
	La méthode décrite ci-après permet de sélectionner des messages ou des contacts.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur le nom du dossier (libellé) qui contient les éléments à sélectionner.
	i Pour sélectionner un élément ou plusieurs éléments, cochez la case située en regard du nom de l’élément.
	i Pour sélectionner tous les éléments, cliquez sur la case de l’outil Sélectionner ; à l’inverse, pour désélectionner tous les éléments, décochez la case de cet outil.
	i Pour désélectionner un élément, décochez la case située en regard du nom de l’élément.

	Rechercher des messages
	La recherche de messages s’effectue dans tous les dossiers de la messagerie Gmail. Vous pouvez également rechercher des libellés (dossiers) ou effectuer une recherche dans les discussions Google Chat.
	Recherche simple
	i Cliquez dans la zone de recherche située dans la partie supérieure et commencez à saisir l’élément de votre recherche (nom d’un expéditeur, d’un destinataire, d’un libellé ou l’objet d’un message...).
	i Si l’élément de la recherche est visible dans la liste, cliquez dessus ; dans le cas contraire, continuez votre saisie.
	i Pour lancer la recherche, appuyez sur la touche E.

	Recherche avancée
	Par la recherche avancée, vous pouvez préciser plusieurs critères de recherche (le nom d’un expéditeur et l’objet du message par exemple).
	i Ouvrez la liste associée à la zone de la recherche pour afficher les options avancées.
	i Dans les différents champs proposés, saisissez les critères de la recherche.
	i Pour choisir le dossier dans lequel la recherche doit être faite, cliquez sur le bouton Tous les messages et sur le nom du dossier souhaité.
	i Lancez la recherche en cliquant sur le bouton Rechercher.
	A Pour rechercher et afficher uniquement les messages provenant d’un expéditeur, après avoir sélectionné un des messages de cet expéditeur, choisissez, dans la liste du bouton Plus, l’option Filtrer les messages similaires. Dans la fenêtre ...


	Marquer un message pour le suivi
	Le suivi d’un message est symbolisé par une icône (généralement une étoile jaune ) qui s’affiche dans la deuxième colonne de la liste des messages. Des icônes supplémentaires sont disponibles si vous souhaitez affecter des indicateurs dif...
	Paramétrer les indicateurs de suivi
	Par cette procédure, vous allez choisir le nombre et l’aspect des indicateurs dont vous souhaitez disposer.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Faites défiler la page et accédez à la rubrique Icônes de suivi personnalisées.
	i Pour activer l’utilisation de plusieurs icônes, cliquez sur le lien 4 icônes ou toutes les icônes.
	Si vous avez choisi 4 icônes, vous pouvez modifier les icônes Utilisées par des icônes présentes sur la ligne Non utilisées :

	i Sur la ligne Utilisées, faites glisser l’icône que vous souhaitez remplacer sur la ligne Non utilisées. Faites ensuite glisser l’icône à ajouter sur la ligne Utilisées. Répétez cette opération pour chaque icône à remplacer.
	i Pour déplacer l’ordre dans lequel les différents indicateurs apparaîtront lorsque vous cliquerez sur le symbole, faites glisser les icônes pour les placer à l’endroit souhaité.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.

	Marquer un message
	i Dans la liste des messages, cliquez sur l’icône dans la deuxième colonne de la ligne du message à marquer.
	Pour afficher un autre des indicateurs paramétrés, cliquez à nouveau et autant de fois que nécessaire selon la position de l’indicateur à afficher.
	m Lorsqu’un message est ouvert, l’outil qui apparaît à droite du nom de l’expéditeur permet également de marquer un message pour le suivi.


	Retirer l’indicateur de suivi
	i Sélectionnez le ou les messages concernés.
	i Cliquez sur le bouton Plus et sur l’option Désactiver le suivi ou cliquez autant de fois que nécessaire sur l’indicateur de suivi jusqu’à ce que l’indicateur suivant apparaisse.


	Marquer un message important
	Il est possible d’afficher tous les messages importants en cliquant sur le libellé Important du volet de navigation. Si vous avez choisi un type de boîte de réception Importants d’abord, ces messages sont visibles au début de la liste des mes...
	Certains de vos messages sont identifiés comme importants par Gmail qui effectue une analyse à la réception des messages. Par exemple, si vous recevez et envoyez régulièrement des messages à un même destinataire, Gmail applique l’indicateur ...
	Afficher l’indicateur Important
	Par défaut, l’indicateur Important n’est pas visible dans la liste des messages.
	i Pour activer l’affichage de cet indicateur, cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Boîte de réception.
	i Dans la section Marqueurs d’importance, activez l’option Afficher les marqueurs.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer les modifications.

	Afficher le dossier Important dans le volet de navigation
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Libellés.
	i Dans la section Libellés système, cliquez sur le lien afficher correspondant au libellé Important.
	i Cliquez ensuite sur le dossier Boîte de réception pour revenir à la liste des messages reçus.

	Marquer un message comme Important
	i Dans la liste des messages, cliquez sur l’indicateur situé dans la troisième colonne de la ligne du message à marquer comme important.
	i Pour retirer le marquage, cliquez sur l’indicateur correspondant au message.
	A Pour automatiser le marquage ou non de certains messages, vous pouvez créer un filtre et, dans la liste des actions du filtre, cocher l’option Toujours marquer comme important ou, à l’inverse, l’option Ne jamais marquer comme important (cf....


	Modifier le classement des messages
	Par défaut, les messages sont classés par date, du plus récent au plus ancien, mais vous pouvez choisir d’afficher en tête de liste les messages importants, les messages à suivre, etc.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres pour ouvrir le volet de Configuration rapide puis allez à la rubrique TYPE DE BOÎTE DE RÉCEPTION.
	i Cliquez sur le type de classement que vous souhaitez appliquer.
	Gérer les sections
	i Pour choisir le nombre de messages que doit contenir une section, cliquez sur l’option située à droite du nombre des messages.
	i Pour masquer la section lorsqu’elle est vide, choisissez l’option correspondante dans la liste de la section.
	i Pour remplacer une section par une autre, ouvrez la liste de la section et, sous l’intitulé Dans la boîte de réception et, cliquez sur le nom de la section souhaitée si celle- ci est visible sinon sélectionnez Autres options pour afficher le...
	i Pour ajouter une section supplémentaire, ouvrez la liste de la section après laquelle la nouvelle doit être insérée (sauf Autres messages) puis sélectionnez l’option Ajouter une section. Choisissez ensuite, dans la liste de la nouvelle sect...
	i Pour supprimer une section, choisissez l’option Supprimer la section dans la liste de la section à supprimer.


	Créer/gérer les libellés
	Un libellé est une vue qui permet de regrouper, de façon nominative, des messages et d’y accéder depuis le volet de navigation. Cet outil de classement vous permet de mieux organiser vos messages. Un même message peut être présent dans plusie...
	Créer un libellé
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur le lien Créer un libellé.
	i Saisissez le nom du libellé.
	i Si le libellé doit être placé dans un libellé existant, cochez l’option Imbriquer le libellé sous puis choisissez, dans la liste, son libellé parent.
	i Cliquez sur le bouton Créer.
	m Pour classer des messages dans ces libellés, reportez-vous au titre Classer les messages dans des libellés ou, pour un classement automatique, consultez le titre Créer une règle de message.


	Modifier un libellé
	Par défaut, les libellés apparaissent dans le volet de navigation et sur fond gris dans la liste des messages. Vous pouvez modifier la couleur de fond de ces libellés et choisir de les afficher ou non dans le volet de navigation et/ou dans la list...
	i Dans le volet de navigation, positionnez le pointeur de la souris sur le libellé à modifier puis cliquez sur le bouton qui apparaît à droite de son nom pour ouvrir son menu déroulant.
	i Pour modifier la couleur de fond, pointez l’option Couleur du libellé et cliquez sur une des pastilles de couleur proposées sous l’intitulé Couleur du libellé ; si aucune couleur ne convient, sélectionnez l’option Ajouter une couleur per...
	i Pour masquer un libellé du volet de navigation, choisissez, dans le menu déroulant du libellé, l’option Masquer de la section Dans la liste des libellés ou choisissez Afficher si messages non lus si le libellé doit seulement être affiché s...
	i Pour masquer un libellé Dans la liste des messages, choisissez, dans le menu déroulant du libellé, l’option Masquer de la section correspondante.
	i Pour modifier le nom d’un libellé et/ou son dossier parent, sélectionnez l’option Modifier dans la liste du libellé. Réalisez les modifications souhaitées et cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Pour créer un sous-libellé, ouvrez la liste du libellé dans lequel le sous-libellé doit être ajouté et sélectionnez l’option Ajouter un sous-libellé. Saisissez son nom dans la zone de saisie puis cliquez sur le bouton Créer.
	i Pour supprimer un libellé, choisissez l’option Supprimer le libellé dans la liste du libellé à supprimer. Cliquez sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Gérer les libellés
	Dans les paramètres des libellés, vous pouvez choisir les libellés qui seront affichés et ceux qui doivent être masqués, les supprimer ou les modifier.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus et sur le lien Gérer les libellés.
	i Utilisez les liens proposés pour masquer ou afficher le libellé dans la colonne correspondante, pour supprimer ou modifier son nom ou son libellé parent.


	Classer les messages dans des libellés
	Un message peut être associé à plusieurs libellés. Si le mode Conversation est activé, le libellé sera alors appliqué à l’ensemble des messages de la conversation. Si vous souhaitez rendre automatique le classement de certains messages dans...
	Classer des messages
	i Sélectionnez les messages à placer dans un ou plusieurs libellés puis cliquez sur l’outil Libellés .
	i Cochez le ou les libellés auxquels les messages doivent être associés puis cliquez sur l’option Appliquer (en bas du menu) ; pour placer les messages dans un nouveau libellé, saisissez son nom dans la zone de saisie, cliquez ensuite sur (cré...
	m Les messages sont toujours présents dans leur libellé d’origine. Pour les déplacer, utilisez l’outil Déplacer Vers .

	A Pour ajouter des messages dans un libellé, vous pouvez également faire glisser le libellé du volet de navigation sur les messages concernés. Pour déplacer des messages dans un autre libellé, faites glisser les messages sur le libellé corresp...

	Retirer un message d’un libellé
	i Sélectionnez le ou les messages concernés.
	i Cliquez sur l’outil Libellés puis décochez le libellé à retirer des messages sélectionnés.
	A Si le message est ouvert, vous pouvez cliquer sur l’outil qui suit le nom du libellé dans l’en-tête du message.


	Créer une règle de message
	Les règles de message, appelées Filtres, permettent d’effectuer une action sur les messages entrants ou sortants. Vous pouvez ainsi choisir de les classer dans des libellés particuliers, de les archiver, de leur appliquer un suivi, de les suppri...
	Si les messages filtrés doivent être transférés à une autre adresse de messagerie, assurez-vous, au préalable, que l’adresse a été ajoutée. L’adresse peut être ajoutée lors de la création du filtre cependant, après l’ajout et la va...
	Créer un filtre
	i Ouvrez la liste de la zone de recherche et précisez les différents critères de filtres dans les champs proposés.
	i Dans la liste Rechercher, laissez l’option Tous les messages activée (le choix d’un libellé ou dossier de recherche n’est pas pris en compte lors de l’application d’un filtre).
	i Cliquez sur le lien Créer un filtre (en bas du volet).
	i Cochez la ou les options correspondant aux actions à effectuer ; par exemple, pour classer les messages dans un libellé, cochez l’option Appliquer le libellé et choisissez-le dans la liste suivante (vous pouvez choisir Nouveau libellé pour en...
	Pour transférer les messages à une autre adresse, cochez l’option Transférer et sélectionnez l’adresse à laquelle les messages seront relayés ; si les messages transférés ne doivent pas être réceptionnés dans votre boîte de réception...

	i Si les messages existants doivent également être filtrés, cochez l’option Appliquer également ce filtre à n conversation correspondante.
	i Cliquez sur le bouton Créer un filtre.
	m Si vous avez coché l’option Ne pas afficher dans la boîte de réception (Archiver), les messages seront néanmoins visibles dans le libellé Tous les messages.


	Créer un filtre depuis un message
	Cette procédure est intéressante si un des critères du filtre doit prendre en compte l’adresse de messagerie d’un expéditeur.
	i Cochez le message dont l’adresse e-mail de l’expéditeur doit être reprise dans le filtre.
	i Cliquez sur le bouton Plus et sur l’option Filtrer les messages similaires.
	i Complétez les différents critères du filtre et suivez les procédures de création comme vues précédemment.


	Gérer les filtres
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Filtres et adresses bloquées.
	i Pour supprimer un filtre, cliquez sur le lien correspondant.
	i Pour apporter des modifications aux critères du filtre, cliquez sur le lien modifier correspondant. Dans la première fenêtre, modifiez, si besoin, les critères de recherche du filtre puis cliquez sur le lien Continuer. Dans la seconde fenêtre,...

	Créer une signature
	Une signature correspond au texte que vous souhaitez ajouter à la fin de vos messages ; il peut s’agir de vos coordonnées (nom, prénom, téléphone, service…) accompagnées ou non d’une image comme le logo de votre société. Si vous avez aj...
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Dans la section Signature de la catégorie Général, cliquez sur le bouton + Créer.
	i Dans la fenêtre qui s'ouvre, tapez le nom de la signature que vous souhaitez puis validez en cliquant sur le bouton Créer.
	i Dans la zone de saisie, saisissez le texte de votre signature et appliquez les mises en forme souhaitées.
	i Pour ajouter cette nouvelle signature, cliquez sur Aucune signature dans la rubrique Valeurs par défaut de la signature - DANS LES NOUVEAUX E-MAILS et/ou DANS LES RÉPONSES/TRANSFERTS puis sélectionnez le nom de la signature.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
	m Répétez cette procédure pour ajouter une deuxième signature.


	Gérer la messagerie en votre absence
	Par cette fonctionnalité, vous pouvez envoyer automatiquement un message de réponse aux personnes qui vous envoient un message alors que vous êtes absent.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Dans la catégorie Général, faites défiler la page et accédez à la rubrique Réponse automatique.
	i Activez l’option Réponse automatique activée.
	i Pour planifier une plage de temps pendant laquelle les messages automatiques devront être envoyés, modifiez, si besoin, la date de Début puis cochez l’option Dernier jour et précisez la date de fin dans la zone correspondante.
	i Dans les zones de saisie correspondantes, saisissez l’Objet et le texte du Message qui sera envoyé.
	i Pour limiter l’envoi du message uniquement aux personnes présentes dans votre carnet d’adresses, cochez l’option Envoyer une réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts ; pour envoyer le message aux personnes de votre domain...
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
	i Si vous n’avez pas précisé de dates pour la durée de votre absence, pour signaler votre retour, désactivez la réponse automatique en cliquant sur le lien Arrêter maintenant ou activez l’option Réponse automatique désactivée dans la fen...

	Supprimer/restaurer des messages
	Lorsqu’un message est supprimé, il disparaît également des libellés dans lesquels il avait été placé.
	Supprimer des messages
	i Sélectionnez le ou les messages à supprimer puis cliquez sur l’outil Supprimer .
	i Pour supprimer un seul message d’une conversation, cliquez sur la ligne de la conversation concernée puis sur l’en-tête du message à supprimer. Ouvrez la liste de l’outil Autres et sélectionnez l’option Supprimer ce message.

	Restaurer un message supprimé
	Utilisez cette procédure si vous avez supprimé un message par erreur et si l’action n’excède pas 30 jours.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur le libellé Corbeille.
	i Sélectionnez le ou les messages à restaurer.
	i Cliquez sur l’outil Déplacer vers et sur le nom du libellé (ou dossier) dans lequel les messages doivent être déplacés.

	Supprimer définitivement des messages
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur le libellé Corbeille.
	i Sélectionnez le ou les messages à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton Supprimer définitivement.

	Vider la Corbeille
	i Accédez à la corbeille et cliquez sur le lien Vider la corbeille.
	i Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.


	Archiver des messages
	L’archivage des messages retire ces derniers de leur emplacement (Boîte de réception, Messages envoyés...) mais les conserve dans le libellé Tous les messages.
	i Sélectionnez les messages à archiver.
	i Cliquez sur l’outil Archiver .
	A Pour archiver automatiquement les messages, créez un filtre et cochez l’option Ne pas afficher dans la boîte de réception (Archiver) (cf. Créer une règle de message).

	Gérer le courrier indésirable (spam et hameçonnage)
	Google utilise un système de filtrage élaboré pour détecter les spams et virus pouvant être contenus dans vos e-mails. Lorsque vous recevez un message considéré comme « courrier indésirable » par Google, (généralement des mails de publici...
	i Pour afficher les messages considérés comme spams, dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur Spam.
	i Si un message ne doit pas être considéré comme spam, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton Non-spam.
	i Pour supprimer de façon définitive des messages, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton Supprimer définitivement ; pour supprimer toute la liste des spams, cliquez sur le lien Supprimer tous les messages de spam et cliquez sur OK du messag...
	i Pour ajouter un message que vous considérez comme spam, sélectionnez-le dans la liste des messages du dossier Boîte de réception puis cliquez sur l’outil Signaler comme spam .
	A Pour vous prémunir d’un placement malencontreux dans le dossier Spam, vous pouvez créer un filtre et activer, dans la liste des actions, l’option Ne jamais envoyer dans le dossier Spam (cf. Créer une règle de message).
	m Si un e-mail vous semble douteux, vous pouvez le signaler à Google en choisissant l’option Signaler comme hameçonnage dans la liste de l’outil Autres.


	Utiliser l’adresse d’un autre compte pour l’envoi des messages
	Vous pouvez ajouter plusieurs comptes de messagerie externes (5 comptes maximum) qu’il vous sera alors possible d’utiliser pour envoyer des messages depuis votre messagerie Gmail. Vous devez, bien évidemment, être propriétaire de ces adresses ...
	Cette fonctionnalité peut être inopérante selon les autorisations accordées par votre administrateur.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Comptes et importation.
	i Dans la rubrique Envoyer des e-mails en tant que cliquez sur le lien Ajouter une autre adresse e-mail.
	i Saisissez l’Adresse e-mail complète dans la zone correspondante.
	i Décochez l’option Traiter comme un alias pour que Google ne la considère pas comme un alias de votre adresse de messagerie principale.
	i Cliquez sur le bouton Étape suivante.
	i Saisissez le serveur SMTP du compte puis le nom d’utilisateur et le mot de passe associé à ce compte.
	i Cliquez sur Ajouter un compte.
	i Ouvrez la messagerie du compte ajouté et, dans le message de confirmation envoyé par Google, cliquez sur le lien.

	Transférer ses messages sur un autre compte de messagerie
	Cette procédure permet d’envoyer les messages reçus vers un autre compte de messagerie. Par exemple, si le compte Gmail n’est pas votre messagerie principale, vous pouvez définir l’adresse de messagerie de votre compte principal pour récept...
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Transfert et POP/IMAP.
	Ajouter une adresse de transfert
	Pour ajouter une adresse de transfert, vous devez en être le propriétaire ; assurez- vous que votre administrateur vous a accordé les droits nécessaires pour effectuer cette procédure.
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une adresse de transfert.
	i Saisissez l’adresse complète et cliquez sur le bouton Suivant.
	i Pour confirmer ensuite l’adresse de transfert, cliquez sur le bouton Continuer puis sur le bouton OK du message vous informant qu’un code de transfert a été envoyé à l’adresse de messagerie indiquée.
	i Ouvrez la messagerie du compte de l’adresse de transfert et prenez note ou copiez le code de confirmation indiqué dans le message envoyé.
	i Dans la fenêtre Paramètres de Gmail, saisissez ou collez le code de transfert qui a été envoyé dans la zone correspondante et cliquez sur le bouton Valider.

	Activer le transfert
	i Activez l’option Transférer une copie des messages reçus à et, dans la première liste, choisissez, si besoin, l’adresse de messagerie.
	i Dans la liste suivante, sélectionnez l’action qui devra s’effectuer sur la copie originale des messages :
	Conserver la copie originale Messagerie Nom du domaine dans la boîte de réception : les messages transférés seront également visibles dans la Boîte de réception de votre messagerie Gmail.
	Marquer la copie Messagerie Nom du domaine comme lue : les messages transférés seront présents dans votre Boîte de réception Gmail mais apparaîtront automatiquement comme étant lus (non gras).
	Archiver la copie originale Messagerie Nom du domaine : les messages transférés ne seront pas visibles dans votre Boîte de réception Gmail mais leur copie sera placée dans le libellé Tous les messages.
	Supprimer la copie originale Messagerie Nom du domaine : aucune copie des messages transférés ne sera envoyée à votre compte de messagerie Gmail.

	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
	i Pour Désactiver le transfert, activez l’option correspondante dans la page des Paramètres de la messagerie (outil - option Voir tous les paramètres - catégorie Transfert et POP/IMAP).
	A Pour ne transférer qu’une partie de vos messages, vous pouvez créer un filtre et activer, dans la liste des actions, l’option Transférer à puis choisir l’adresse de transfert dans la liste qui suit (cf. Créer une règle de message).


	Accéder à Contacts
	i Pour accéder à Contacts, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l'icône et sur l'application Contacts .

	Créer un ou plusieurs contacts
	Créer un contact
	i Cliquez sur le bouton Créer un contact puis sélectionnez Créer un contact.
	i Saisissez le Prénom et le Nom de votre contact dans les champs dédiés.
	i Faites de même avec l’Entreprise et la Fonction de votre contact.
	i Pour ajouter une adresse e-mail, cliquez dans le champ correspondant et entrez l’adresse e-mail de votre contact.
	i Pour affecter un libellé à cette adresse, cliquez dans le champ libellé et sélectionnez une option (Domicile, Travail, Autre) dans la liste.
	i Si vous souhaitez définir un autre libellé, tapez-le simplement dans le champ Libellé.
	i Pour ajouter une autre adresse e-mail, cliquez sur l’outil et entrez l’adresse e- mail et son libellé comme précédemment.
	i Pour ajouter un numéro de téléphone, tapez le numéro dans le champ correspondant.
	i Par défaut, l’indicatif de votre pays est sélectionné. Pour en changer, cliquer sur la flèche à droite du drapeau et sélectionner le pays désiré.
	i Pour ajouter une note concernant le contact, utilisez le champ correspondant.
	A Pour supprimer le contenu d’un champ, cliquer sur Supprimer au niveau du champ à supprimer.

	i Pour afficher plus de champs et entrer des informations et détails complémentaires sur le contact, cliquez sur Plus.
	i Pour afficher moins de champs, cliquez sur Moins.
	i Une fois toutes les informations renseignées, cliquez sur Enregistrer.

	Créer plusieurs contacts en même temps
	i Cliquez sur le bouton Créer un contact puis sélectionnez Créer plusieurs contacts.
	i Ajoutez vos contacts les uns à la suite des autres, séparés par une virgule, dans le champ dédié. Vous pouvez simplement entrer un nom, une adresse e-mail ou les deux. Dans ce dernier cas, utilisez les signes < et > pour entourer l’adresse e...
	i Cliquez sur Créer une fois que vous avez saisi tous vos contacts.


	Copier des contacts depuis l’annuaire
	Par défaut, votre carnet d’adresses Mes contacts ne contient pas de contacts. Vous pouvez utiliser cette procédure pour ajouter des contacts du carnet d’adresses du domaine de votre entreprise (Annuaire) dans votre carnet d’adresses personnel.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Annuaire pour afficher la liste des contacts du domaine.
	i Sélectionnez les contacts à copier en cochant la case située en regard de leur nom ou, pour tous les sélectionner, cliquez sur la case de l’outil Sélectionner .
	i Cliquez sur Ajouter aux contacts .

	Créer un groupe de contacts
	Un groupe de contacts rassemble plusieurs contacts : lorsque vous envoyez un message à un groupe, vous l’adressez du même coup à tous les correspondants enregistrés dans ce groupe. Les groupes sont matérialités par les libellés.
	Créer un libellé de groupe
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Créer un libellé.
	i Saisissez le nom du groupe puis cliquez sur OK.

	Ajouter des contacts existants
	Un contact peut faire partie de plusieurs groupes.
	i Affichez et sélectionnez les contacts que vous souhaitez placer dans un groupe.
	i Cliquez sur l’outil Gérer les libellés sélectionnez le nom du groupe auquel le contact doit appartenir puis cliquez sur Application. Vous pouvez également faire un glisser-déposer du ou des contacts dans le libellé.

	Supprimer un contact d'un groupe/libellé
	i Sélectionnez le ou les contacts depuis le libellé puis cliquez sur Autres actions et sélectionnez Retirer du libellé.

	Renommer/supprimer un libellé de groupe
	Seuls les groupes que vous avez créés peuvent être renommés ou supprimés. Lorsque vous supprimez un libellé de groupe, les contacts qui lui sont associés ne sont pas supprimés, ils sont placés dans le dossier Contacts.
	i Dans le volet de navigation, sélectionnez le libellé à renommer ou à supprimer.
	i Pour supprimer le libellé, cliquez sur Supprimer le libellé .
	i Pour renommer le libellé, cliquez sur Renommer le libellé . Saisissez le nouveau nom du libellé et cliquez sur Enregistrer.


	Modifier un contact
	i Sélectionnez, dans le volet de navigation, le libellé ou le carnet d’adresses auquel le contact à modifier est associé puis cliquez sur le nom du contact pour ouvrir sa fiche.
	i Sélectionnez l'outil Modifier un contact et procédez aux modifications.
	i Cliquez sur Enregistrer une fois vos modifications terminées.

	Rechercher des contacts
	Cette procédure permet de rechercher un contact que celui-ci soit enregistré dans votre carnet d’adresses ou dans celui du domaine de votre entreprise.
	i Cliquez dans la zone de recherche située dans la partie supérieure de la fenêtre et saisissez le nom (ou la partie du nom) du contact recherché.

	Fusionner des contacts
	La fusion de contacts peut s’avérer utile lorsque plusieurs fiches existent pour un même contact. Cette procédure fusionne toutes les informations des fiches dans une seule. Vous pouvez choisir de fusionner toutes les fiches d’un seul contact ...
	Fusionner les fiches d’un contact
	i Si besoin, effectuez une recherche du contact dont les fiches doivent être fusionnées (cf. Rechercher des contacts).
	i Sélectionnez les fiches du contact à fusionner (ne sélectionnez pas la fiche située dans le carnet d’adresses du domaine).
	i Cliquez sur sur l’option Fusionner.
	i Modifiez, si besoin, la fiche résultante de la fusion qui s’affiche.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer si celui-ci est actif.

	Rechercher et fusionner les contacts en double
	i Dans le Menu principal, cliquez sur Fusionner et corriger.
	i Sélectionnez Tout fusionner pour fusionner tous les contacts identifiés en doublons. Sinon, suggestion par suggestion, vous pouvez sélectionnez Ignorer ou Fusionner.


	Supprimer des contacts
	i Sélectionnez les contacts à supprimer puis, dans la liste du bouton Autres actions, choisissez l’option Supprimer.
	m Les contacts supprimés disparaissent également de la liste du Chat 24 heures après leur suppression.


	Importer des contacts
	L’importation d’une liste de contacts s’effectue via un fichier au format CSV. Vous pouvez créer ce fichier dans un tableur (Excel ou Google Sheets, par exemple) ou dans le Bloc-notes de Windows ou bien exporter ce fichier depuis votre logicie...
	Nous vous indiquons ici les procédures pour exporter la liste des contacts d’Outlook au format CSV et celles pour créer le fichier dans une feuille de calcul de Google Sheets avant leur importation dans Gmail.
	Exporter le dossier Contacts d’Outlook
	i Lancez votre messagerie Outlook installée sur votre poste de travail.
	i Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l’option Ouvrir et exporter.
	i Dans le volet central, cliquez sur Importer/Exporter.
	i Dans la boîte de dialogue Assistant Importation et exportation, sélectionnez l’option Exporter des données vers un fichier et cliquez sur le bouton Suivant.
	i Sélectionnez Valeurs séparées par une virgule puis cliquez sur le bouton Suivant.
	i Dans la liste des dossiers qui s’affiche, cliquez sur le dossier Contacts puis sur Suivant.
	i Pour choisir le dossier d’enregistrement du fichier exporté, cliquez sur le bouton Parcourir, ouvrez le dossier et saisissez le Nom de fichier dans la zone correspondante. Cliquez ensuite sur le bouton OK et Suivant.
	i Cliquez sur le bouton Terminer.
	m Lors de l’exportation du fichier CSV, les groupes de contacts Outlook ne sont pas exportés.


	Créer le fichier CSV dans Google Sheets
	i Cliquez sur l’icône Applications Google et sur l’application Sheets .
	i Cliquez sur la vignette Vide du cadre Créer une feuille de calcul.
	i Dans la feuille de calcul, saisissez, sur la première ligne, le nom des champs dans chacune des colonnes.
	i Pour compléter le tableau, suivez les instructions suivantes :
	i Pour enregistrer ce fichier au format CSV : cliquez sur l’onglet Fichier, pointez l’option Télécharger et cliquez sur l’option Valeurs séparées par des virgules (.csv feuille active).

	Importer le fichier des contacts
	i Cliquez sur Importer ou Ouvrir Contacts dans le volet de navigation.
	i Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier puis, dans la fenêtre qui s’affiche, accédez au dossier d’enregistrement du fichier exporté et double cliquez sur son nom.
	i Cliquez sur le bouton Importer pour lancer l’importation.
	m Les données n’ayant trouvé aucune correspondance apparaissent dans la zone Notes de la fiche du contact.



	Exporter des contacts
	L’exportation de votre liste de contacts génère un fichier CSV que vous pouvez ensuite importer dans un autre logiciel de messagerie ou dans un autre compte Google. Vous ne pouvez pas exporter les contacts du carnet d’adresses du domaine de vot...
	i Pour exporter certains contacts, sélectionnez-les ; pour exporter tous les contacts d’un groupe ou de votre carnet d’adresses Contacts, aucune sélection n’est nécessaire.
	i Dans le volet de gauche, cliquez sur Exporter.
	i Pour exporter uniquement les contacts que vous avez sélectionnés, laissez active l’option Contacts sélectionnés ; pour exporter les contacts d’un Groupe, choisissez le nom du groupe dans la liste ; pour exporter tous les contacts de votre c...
	i Activez ensuite l’option correspondant au format d’exportation :
	i Cliquez sur le bouton Exporter.

	Présentation des modules complémentaires
	Aperçu des modules complémentaires Agenda, Keep et Contacts pour Gmail
	Agenda
	i Vous pouvez naviguer dans l’agenda en utilisant les flèches .
	i Si vous disposez de plusieurs agendas et que celui qui vous intéresse n’apparaît pas, cliquez sur puis sur Sélectionner des agendas et sélectionnez le ou les agendas pour lesquels vous souhaitez afficher les évènements.

	Keep
	i Si, après avoir ouvert un message dans Gmail, vous ouvrez Keep et cliquez sur Créer une note, une note sera créée avec le message directement joint à la note comme dans l’exemple ci-dessous :

	Contacts
	i Lorsque vous avez ouvert une conversation, le module complémentaires Contacts permet d’afficher les contacts liés aux échanges du fil de discussion :


	Ouvrir Google Tasks
	Les tâches sont des actions que vous souhaitez accomplir et suivre jusqu’à leur accomplissement.
	i Dans Gmail, Google Tasks est disponible comme module complémentaire dans le panneau latéral. Pour l'ouvrir, il suffit de cliquer sur l'icône Tasks .

	Créer/modifier une tâche
	Créer une tâche depuis un e-mail
	i Dans Gmail, sélectionnez le message puis cliquez sur l’outil .

	Créer une tâche depuis Google Tasks
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une tâche.
	i Saisissez une brève description de la tâche et appuyez sur la touche E.
	i Pour ajouter plus de détails à une tâche existante, survolez la tâche avec la souris puis cliquez sur .
	i Ajoutez vos commentaires dans le champ Ajouter des détails.
	i Pour affecter la tâche à une autre liste, cliquez sur Mes tâches et sélectionnez une autre liste de tâches.
	i Ajoutez une échéance en cliquant sur Ajouter la date et l’heure. Sélectionnez une date.
	i Pour ajouter une tâche secondaire, cliquez sur Ajouter des tâches secondaires et entrez la description de la tâche. Appuyez sur E pour valider. Procédez de même pour ajouter une autre tâche secondaire.

	Modifier/supprimer une tâche
	i Pour modifier l’intitulé d’une tâche, réalisez les modifications directement dans le volet de la liste des tâches.
	i Pour modifier sa date d’échéance et/ou les notes associées, déplacez le pointeur de la souris sur la tâche et cliquez sur l’outil . Effectuez les changements souhaités puis cliquez sur .
	i Pour supprimer une tâche, cliquez sur l’outil .
	En cas d’erreur, n’attendez pas, cliquez aussitôt sur le lien Annuler.



	Trier la liste des tâches
	i Pour classer les tâches selon leur date d’échéance, cliquez sur et sélectionnez l’option date.

	Créer une liste de tâches supplémentaire
	Les listes de tâches sont très utiles lorsque vous souhaitez classer distinctement les tâches créées. Vous pouvez avoir, par exemple, une liste destinée aux tâches administratives, une autre destinée aux tâches d’un projet ou à vos action...
	i Cliquez sur Mes tâches puis sur Créer une liste.
	i Saisissez le nom de la liste et cliquez sur le bouton OK.
	i Pour afficher une autre liste, cliquez sur le nom de la liste et sur celle à afficher.
	i Pour renommer la liste, affichez dans le volet la liste à renommer puis sélectionnez l’option Renommer la liste dans la liste de l’outil . Modifiez le nom et cliquez sur OK.
	i Pour supprimer une liste, affichez dans le volet la liste à supprimer puis sélectionnez l’option Supprimer la liste dans la liste de l’outil . Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.
	i Pour déplacer une tâche dans une autre liste, cliquez sur l’intitulé de la tâche et sur l’outil .
	Cliquez sur le nom de la liste actuelle pour faire apparaître les listes disponibles et sélectionnez la liste dans laquelle la tâche doit être déplacée.
	Cliquez ensuite sur .


	Déclarer une tâche terminée
	i Dans la liste des tâches, cochez la case qui précède le nom de la tâche.
	i Pour afficher uniquement les tâches terminées, sélectionnez Tâches terminés (x) qui se trouve en bas du volet.

	Introduction
	Accéder à Google Chat
	i Pour accéder à Google Chat, connectez-vous à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Chat .

	Envoyer un message privé
	Les messages privés sont des messages instantanés que vous pouvez envoyer à une ou plusieurs personnes. Une fois la conversation privée ouverte, vous ne pouvez plus ajouter de personnes supplémentaires.
	Envoyer un message à une seule personne
	i Sur la page d’accueil Chat, si vous disposez de la version professionnelle, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots. Si vous utilisez la version grand public, cliquez sur le bouton + au niveau de Discussions.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie de la personne à contacter et sélectionnez son nom lorsqu’il s’affiche dans la liste.
	m Si le nom de la personne est visible dans le volet Discuter (ou Discussions pour la version grand public), pointez son nom et cliquez sur le lien Envoyer un message.


	Envoyer un message à un groupe de personnes
	i Sur la page d’accueil Chat, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots et sélectionnez l’option Démarrer une discussion de groupe.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie de la première personne et cliquez sur son nom quand il s’affiche dans la liste.
	i Répétez l’opération pour chaque personne à ajouter à la conversation de groupe.
	i Cliquez ensuite sur .

	Saisir le message
	i Dans le volet droit de la fenêtre, saisissez le message à envoyer dans la zone située en bas. Le champ peut indiquer suivant vos paramétrages Historique activé.
	i Pour passer à la ligne dans la zone de saisie, utilisez le raccourci sE.
	i Pour mettre un texte en gras, ajoutez un astérisque (*) avant et après le texte ; pour le mettre en italique, ajoutez un trait de soulignement (_) avant et après le texte.
	i Pour Ajouter un emoji (smiley), cliquez sur l’outil correspondant et sur l’emoji à ajouter.
	i Utilisez les autres outils proposés à droite de la zone de saisie pour :

	Envoyer le message
	i Envoyez le message en cliquant sur l’outil ou en appuyant sur E.

	Modifier/supprimer un message
	Après envoi, il est possible de modifier le contenu d’un message que vous avez envoyé ou de le supprimer.
	i Pointez le message.
	i Cliquez sur l’outil pour supprimer le message.
	i Pour modifier le message, cliquez sur l’outil . Effectuez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Mettre à jour.
	i Vous pouvez transférer la discussion dans votre messagerie Gmail en cliquant sur .
	i Pour réagir au message à l'aide d'un emoji, cliquez sur et sélectionnez l’emoji.


	Créer un salon
	Un salon permet à un groupe de personnes de se réunir pour converser d’un ou de plusieurs sujets particuliers et d’échanger des fichiers. Dans un salon, plusieurs conversations peuvent être lancées selon le type de sujet traité. Vous pouvez...
	Créer un salon
	i Sur la page d’accueil Chat, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots et sélectionnez l’option Créer un salon. Vous pouvez également cliquer sur le bouton + au niveau de Salons.
	i Saisissez le nom du salon puis les noms ou adresses e-mails des membres que vous souhaitez ajouter à ce salon.
	i Pour activer les fils de discussion, cochez la case correspondante.
	i Si vous souhaitez autoriser les personnes externes à votre organisation à participer au salon, activez la case à cocher.
	i Cliquez sur Créer.
	m Pour renommer un salon, ouvrez la liste portant le nom du salon, en haut du volet principal, et choisissez l’option Modifier le nom et l’emoji. Saisissez le nouveau nom, modifiez si besoin l’emoji en utilisant le signe + et cliquez sur OK pou...


	Ajouter des personnes
	Vous pouvez ajouter jusqu'à 8 000 personnes à un salon.
	i Pour ajouter les personnes qui pourront participer à la conversation du salon, cliquez sur le bouton Ajouter des contacts et des bots (ou Ajouter des personnes dans la version grand public), visible dans le volet droit.
	i Saisissez le nom ou l’adresse e-mail des personnes à inviter ou sélectionnez-les dans la liste proposée.
	i Cliquez sur Envoyer.
	m Tous les contacts ajoutés à un salon ont accès à l’historique de la conversation.
	A Pour ajouter des personnes, vous pouvez également, pendant une conversation dans le salon, mentionner la personne à inviter en faisant précéder son nom d’un arobase @ dans la zone de saisie d’un message.


	Gérer les participants d’un salon
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le salon.
	i Pour ajouter des personnes supplémentaires, utilisez le bouton Ajouter du volet central ou ouvrez la liste du salon, en haut de la fenêtre du volet principal, et choisissez l’option Ajouter des contacts et des bots (ou Ajouter des personnes dan...
	Saisissez le nom ou l’adresse e-mail des personnes à inviter ou sélectionnez-les dans la liste proposée.
	Cliquez ensuite sur Envoyer.

	i Pour afficher la liste des membres, ouvrez la liste du salon, en haut du volet principal, et choisissez l’option Voir les membres.
	i Pour envoyer un message privé à un participant, pointez le participant, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Message. Saisissez le message et cliquez sur l’outil Envoyer le message .
	i Pour supprimer un participant, pointez le participant à supprimer, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Exclure du salon.

	Rejoindre/quitter un salon
	i Pour rejoindre un salon, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots et choisissez l’option Parcourir les salons.
	Dans la liste, pointez le salon à rejoindre.
	Cliquez sur Aperçu pour afficher les informations relatives au salon (liste des membres...).
	Pour rejoindre le salon, cliquez sur l’outil .
	Cliquez sur Ouvrir pour ouvrir la fenêtre de messagerie du salon.

	i Pour quitter un salon, ouvrez la liste du salon et choisissez l’option Quitter.
	Confirmez en cliquant sur le bouton Quitter le salon du message.


	Créer ou participer à une conversation
	Avant de démarrer une conversation, assurez-vous que les participants concernés soient connectés : un point vert apparaît en regard du nom des contacts disponibles.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le salon.
	i Pour créer une nouvelle conversation, cliquez sur Nouveau fil de discussion dans Nom du salon dans le volet principal.
	Saisissez votre message dans la zone de saisie ; comme pour l’envoi d’un message privé, vous pouvez utiliser les outils proposés en regard de la zone de saisie pour ajouter des smileys ou des fichiers.
	Appuyez ensuite sur E ou cliquez sur l’outil pour l’envoyer.

	i Pour participer à une conversation, cliquez, si besoin, sur Répondre. Saisissez votre message dans la zone Répondre et envoyez-le.


	Ajouter des fichiers pendant une conversation
	Vous pouvez ajouter différents types de fichiers au cours d’une conversation. Les fichiers ajoutés à une conversation sont automatiquement partagés avec tous les participants de la conversation.
	i Au cours d’une conversation, cliquez sur l’outil Importer un fichier pour ajouter un fichier provenant de votre ordinateur ou sur l’outil Ajouter un fichier Google Drive s’il provient de votre espace de stockage Google Drive.
	Accédez à l’emplacement du fichier et double cliquez sur son nom.

	i Cliquez sur l’outil Envoyer le message .

	Rechercher des conversations, des contacts ou des fichiers
	Cette fonctionnalité vous permet de rechercher des conversations, des fichiers, des contacts, des vidéos, etc.
	i En haut du volet principal, cliquez sur l’outil Rechercher .
	i Si besoin, saisissez le nom ou une partie du nom de l’élément recherché.
	i Si nécessaire, cliquez la photo du contact et/ou l’icône du ou des types de fichiers recherchés.
	i Dans le volet gauche, choisissez un contact ou un salon pour limiter la recherche aux conversations de ce contact ou de ce salon ou bien cliquez sur Tous les salons et les messages privés pour étendre la recherche à l’ensemble des conversations.

	Gérer les conversations
	i Dans le volet gauche, pour masquer une conversation (uniquement pour les messages directs), pointez la conversation puis cliquez sur l’outil et choisissez l’option Masquer la conversation.
	i Pour modifier les paramètres de notifications, cliquez sur l’outil Paramètres et si besoin est, sur l’option Paramètres.
	Choisissez, pour chaque support, le type de notification que vous souhaitez recevoir puis cliquez sur OK.


	Introduction
	Accéder à Google Meet
	i Pour accéder à Google Meet, connectez-vous à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Meet .

	Planifier une réunion
	Cette procédure utilise l’application Google Agenda disponible avec votre abonnement Google Workspace.
	i Accédez à votre agenda en cliquant sur l’icône et sur l’icône de l’application Agenda .
	i Créez un évènement en double cliquant sur le jour souhaité.
	i Renseignez le titre de la réunion dans la zone Ajouter un titre.
	i Modifiez éventuellement la date et les heures de début et de fin.
	i Dans le cadre Détails de l’événement, cliquez sur le bouton Ajouter une visioconférence Google Meet.
	i Pour ajouter des participants, dans le cadre Invités, cliquez dans la zone Ajouter des invités puis renseignez leur nom ou leur adresse de messagerie. Si les personnes à ajouter apparaissent dans la liste, vous pouvez alors les sélectionner.
	i Pour vérifier la disponibilité des participants aux horaires de la réunion, cliquez sur HORAIRES PROPOSÉS et choisissez éventuellement un autre horaire.
	i Pour rendre facultative la participation d’un invité, cliquez sur l’outil Marquer comme facultatif correspondant. À l’inverse, pour la rendre obligatoire, cliquez sur l’outil Marquer comme obligatoire .
	i Dans le cadre Autorisations des invités, cochez les options suivantes :
	i Cliquez sur Enregistrer.
	i Cliquez ensuite sur Envoyer du message confirmant l’envoi des invitations aux participants.
	m Les réunions planifiées du jour sont également accessibles depuis la page d’accueil Google Meet.

	Démarrer une réunion non planifiée
	i Accédez à la page d’accueil Google Meet (icône - application Meet ).
	i Cliquez sur Nouvelle réunion.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Démarrer une réunion instantanée.
	i Dans la fenêtre, cliquez sur le bouton Ajouter des participants, puis tapez le nom ou l’adresse e-mail de chaque participant à ajouter. Puis cliquez sur + Inviter. Vous pouvez également copier les informations de connexion en cliquant sur l’...
	i Fermez ensuite la fenêtre.

	Participer à une réunion
	Participer à une réunion planifiée
	Vous pouvez participer à une réunion en ligne planifiée depuis votre agenda, depuis votre messagerie Gmail ou depuis la page d’accueil Google Meet.
	i Dans l’application Google Agenda, cliquez sur l'événement auquel vous voulez participer et sur le lien Participer avec Google Meet.
	i Dans l’application Messagerie de Gmail, ouvrez le message de l’invitation à la réunion puis cliquez sur le lien d’accès indiqué à la suite de l’intitulé Informations de connexion.
	Dans la page d’accueil Google Meet, cliquez sur la réunion.
	i Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquez sur PARTICIPER À LA RÉUNION.

	Participer à une réunion non planifiée
	Pour participer à une réunion en ligne non planifiée, vous pouvez utiliser le lien d’accès fourni par l’organisateur de la réunion.
	i Cliquez sur le lien d’accès transmis par l’organisateur de la réunion et confirmez votre participation.
	i Pour participer à une réunion depuis la page d’accueil Google Meet, copiez au préalable le lien d’accès qui vous a été transmis puis, sur la page d’accueil, cliquez sur Utiliser un code de réunion.
	Collez le lien dans la zone Saisissez l’ID de la réunion puis cliquez sur PARTICIPER.

	Mettre fin à la réunion
	i Lorsque la réunion est terminée, cliquez sur l’icône pour la quitter.


	Description de la fenêtre d’une réunion
	Lorsque vous participez à une réunion, la fenêtre qui s’affiche propose les outils suivants :

	Couper le micro d’un participant
	i Pour couper le son de votre micro, cliquez sur l’icône visible en bas de l’écran.
	Pour le rétablir, cliquez sur l’icône .
	i Dans le volet des participants, à droite de la fenêtre, pointez le participant concerné puis cliquez sur l’outil .
	Pour le rétablir, cliquez sur l’outil .

	Ajouter/supprimer des participants
	Pendant le déroulement d’une réunion, vous pouvez inviter d’autres personnes ou en supprimer. Ces actions sont réalisables par l’organisateur de la réunion et les participants auxquels l’autorisation a été accordée.
	i Pour ajouter un participant, cliquez sur Informations sur la réunion puis sur Copier les informations de connexion.
	Transmettez ensuite le lien d’accès à la personne que vous souhaitez inviter.
	i Pour supprimer un participant, cliquez sur l’outil pour développer le volet des participants, à droite de la fenêtre.
	Ouvrez la liste du participant à retirer en cliquant sur .
	Cliquez ensuite sur Retirer de la réunion.
	m Vous pouvez également ajouter des participants depuis le volet des participants en cliquant sur +Ajouter.

	Envoyer des messages instantanés
	Cette procédure permet d’envoyer un message instantané à tous les participants de la réunion.
	i Dans le volet des participants, à droite de la fenêtre, cliquez sur l’onglet Chat .
	i Saisissez votre message dans la zone de saisie puis cliquez sur l’outil ou appuyez sur E pour l’envoyer.
	i Lorsque la conversation par messagerie instantanée est terminée, cliquez en dehors du volet pour le masquer.

	Partager son écran ou une fenêtre d’application
	Cette procédure permet d’afficher une application ou un fichier pendant le déroulement d’une réunion. Vous pouvez également lancer le diaporama d’une présentation.
	i Ouvrez si besoin est le ou les fichiers à partager avec les autres participants ; s’il s’agit d’une présentation, lancez le diaporama.
	i Dans la fenêtre de la réunion, cliquez sur Présenter maintenant et, selon ce que vous souhaitez afficher, choisissez l’option L’intégralité de votre écran ou l’option Une fenêtre ou encore l’option Un onglet.
	Cliquez sur la vignette de la fenêtre à afficher.
	i Cliquez ensuite sur Partager.
	i Lorsque la présentation est terminée, cliquez sur le bouton Arrêter le partage ou, dans la fenêtre Google Meet, cliquez sur le bouton Arrêter la présentation du message Vous présentez à tous les participants.

	Modifier les paramètres de réglage
	Utilisez ces procédures pour modifier les réglages de votre webcam, des haut- parleurs et du micro et pour améliorer la qualité de la vidéo.
	i Cliquez sur l’icône en bas de la fenêtre et choisissez l’option Paramètres.
	i Choisissez dans les listes correspondantes le matériel que vous souhaitez utiliser.
	i Pour modifier la qualité de la vidéo, cliquez sur l’onglet Vidéo.
	Pour modifier la qualité des images transmises aux participants, cliquez sur Résolution d’envoi (maximum) ; pour modifier la qualité des images transmises par les participants, cliquez sur Résolution de réception (maximum).
	Choisissez ensuite une des options proposées :
	i Cliquez ensuite sur TERMINÉ.

	Accéder à l’agenda
	i Connectez-vous à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Agenda .
	Votre agenda est constitué des éléments suivants :


	Utiliser les modes d’affichage de l’agenda
	i La vue d’affichage de votre agenda, ouvrez la liste qui indique le type d’affichage choisi (ici, Semaine) et choisissez le mode à appliquer ou utilisez le raccourci-clavier correspondant :
	i Pour masquer les samedis et dimanches et/ou les événements refusés, décochez l’option Afficher les week-ends et/ou Afficher les événements refusés dans la liste des modes d’affichage.
	i Pour afficher un nombre de jours autre, réalisez un cliqué-glissé sur les dates correspondantes dans le mini-agenda situé dans la partie supérieure du volet de navigation.

	Se déplacer dans l’agenda
	i Pour vous déplacer de période en période selon la vue active, cliquez sur les outils Période précédente et Période suivante visibles dans la barre de navigation.
	i Pour afficher la date du jour, cliquez sur le bouton Aujourd’hui.
	i Pour atteindre une date précise : dans le mini-agenda du volet de navigation, utilisez, si besoin, les outils pour afficher le mois de la date recherchée puis cliquez sur la date pour l’afficher dans la vue choisie.

	Utiliser la vue Planning
	La vue Planning affiche les événements de votre agenda sous forme de liste. Cette vue permet d’identifier rapidement les types d’événements comme les événements répétitifs, ceux pour lesquels un rappel a été activé ou les réunions. Ce...
	i Activez la vue Planning en choisissant l’option correspondante dans la liste des modes d’affichage.
	i Sur le mini-agenda du volet de navigation, cliquez sur la date à partir de laquelle vous souhaitez afficher les événements.
	i Pour afficher le détail d’un évènement ou pour le masquer, cliquez sur son objet.

	Créer un rendez-vous/un événement
	Un rendez-vous ou un événement correspond à toute activité pour laquelle vous souhaitez bloquer du temps sur le calendrier sans pour autant impliquer la convocation d’autres personnes ou l’utilisation de ressources supplémentaires contrairem...
	Il existe deux méthodes pour créer un rendez-vous ou un événement. La première méthode permet de renseigner toutes les informations relatives à un rendez-vous ou événement tandis que la seconde méthode permet de le créer plus rapidement en...
	Première méthode
	i Si la date du rendez-vous ou de l’événement est visible sur le calendrier, faites un double clic dessus sinon cliquez sur le bouton Créer ou appuyez sur la touche C.
	i Dans la zone Ajouter un titre, saisissez l’objet du rendez-vous, et dans les zones situées sous le titre, précisez la date et les heures de début et de fin du rendez-vous.
	i Cliquez, si besoin, sur l’onglet Détails de l’événement et renseignez les informations suivantes :
	Dans la deuxième liste, choisissez le niveau de confidentialité du rendez-vous :

	i Cliquez sur le bouton Enregistrer, en haut de la page.
	m Pour consulter les informations d’un rendez-vous, cliquez sur son titre :


	Deuxième méthode
	Cette méthode est utile lorsque vous souhaitez créer plusieurs rendez-vous à la volée sans nécessairement renseigner toutes les informations vues précédemment.
	i Dans le volet d’affichage de votre agenda, affichez la date (et le créneau horaire) du nouveau rendez-vous.
	i En affichage Jour, Semaine ou 4 jours, pour déterminer la plage horaire du rendez- vous, positionnez le pointeur de la souris sur l’heure de début du rendez-vous et réalisez un cliqué-glissé jusqu’à son heure de fin ; si la durée du rend...
	En affichage Mois, cliquez sur le jour du rendez-vous.

	i Saisissez l’objet du rendez-vous dans la zone Ajouter un titre.
	i Si besoin, modifiez l’heure de début et/ou de fin.
	En affichage Mois, cliquez sur Préciser L’heure pour pouvoir renseigner les horaires du rendez-vous.

	i Si vous utilisez plusieurs agendas, choisissez éventuellement celui dans lequel le rendez-vous doit être planifié dans la dernière liste.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	m Par défaut, la durée d’un rendez-vous est de 60 minutes, vous pouvez modifier ce paramètre en sélectionnant la durée à appliquer par défaut dans la liste Durée par défaut dans la page des paramètres (outil - option Paramètres générau...



	Créer un événement répétitif
	i Cliquez sur le bouton Créer.
	i Saisissez l’objet du rendez-vous dans la zone Ajouter un titre.
	i Précisez la date ainsi que l’heure de début et de fin dans les zones suivantes.
	i Ouvrez la liste intitulée Une seule fois et choisissez une des fréquences de répétition proposées : Tous les jours, Toutes les semaines, Tous les mois… ou cliquez sur l’option Personnaliser pour définir la périodicité.
	i Selon la fréquence de répétition choisie, complétez les informations requises.
	i Dans la section Se termine, indiquez éventuellement le terme de cet événement
	i Cliquez sur le bouton Terminé.
	i Complétez, si besoin, les autres informations de l’événement puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Modifier un événement
	i Pour modifier la durée de fin d’un événement (uniquement en affichage Jour, Semaine ou 4 jours), positionnez le pointeur de la souris sur la partie inférieure du cadre de l’événement.
	Cliquez et faites glisser jusqu’à l’heure de fin souhaitée.

	i Pour déplacer un événement, faites-le glisser à l’endroit souhaité.
	i Pour modifier les autres informations d’un événement, cliquez sur son titre et sur l’outil Modifier l’événement ou faites un double clic dessus puis, dans la fiche de l’événement qui s’affiche, réalisez les modifications souhaitées.
	Cliquez sur Enregistrer.


	Supprimer des événements ou les restaurer
	i Pour supprimer un événement : dans la fenêtre d’affichage de l’agenda, cliquez sur le titre de l’événement et, dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur l’outil Supprimer l’événement .
	i Affichez la Corbeille en choisissant l’option correspondante dans le Menu Paramètres .
	i Si vous utilisez plusieurs agendas, sélectionnez l’agenda concerné dans le volet gauche.
	i Cochez les événements à restaurer ou à supprimer puis cliquez sur l’outil pour les restaurer ou l’outil pour les supprimer définitivement.
	i Pour supprimer définitivement tous les événements de la corbeille, cliquez sur Vider la corbeille. Cliquez ensuite sur Vider du message de confirmation qui s’affiche.
	i Cliquez sur l’outil pour revenir à l’agenda.

	Modifier/supprimer un événement répétitif
	i Pour modifier une seule ou toutes les occurrences d’un événement répétitif, utilisez les procédures abordées au titre précédent sur l’occurrence à modifier ou sur une des occurrences dans le cas où toute la série est concernée par l...
	Activez l’option correspondant aux occurrences que vous souhaitez modifier puis cliquez sur OK.

	i Pour supprimer une ou toutes les occurrences d’un événement répétitif, cliquez sur le titre de l’occurrence à modifier ou sur une des occurrences si tous les événements de la série doivent être supprimés puis cliquez sur l’outil dan...
	Dans la fenêtre qui s’affiche, activez l’option correspondant aux occurrences que vous souhaitez supprimer : Cet événement, Cet événement et tous les suivants ou Tous les événements. Cliquez ensuite sur OK.


	Copier un événement
	Cette technique peut être intéressante si vous souhaitez créer un événement dont les caractéristiques seront sensiblement similaires à un événement existant ou si vous souhaitez copier un événement d’un agenda partagé sur le vôtre ou d...
	i Cliquez sur le titre de l’événement qui doit être dupliqué.
	i Cliquez sur l’outil Options .
	i Pour copier l’événement dans le même calendrier, choisissez l’option Dupliquer.
	Pour copier l’événement dans un autre calendrier, choisissez l’option Copier dans suivie du nom du calendrier.

	i Apportez les modifications nécessaires (date, horaires, invités…) puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Imprimer un événement
	i Cliquez sur l’objet de l’événement.
	i Cliquez sur l’outil Options et l’option Imprimer.
	i Modifiez éventuellement les paramètres de l’impression (le nombre d’exemplaires, l’impression en noir et blanc...).
	i Cliquez sur le bouton Imprimer.

	Joindre un fichier
	Lorsqu’un ou plusieurs fichiers sont ajoutés à un événement (rendez-vous ou réunion), ils deviennent alors accessibles par les personnes avec lesquelles vous partagez votre agenda et celles que vous avez invitées à participer à la réunion.
	Les fichiers joints peuvent provenir de votre disque dur ou de votre espace Google Drive.
	i Créez un nouvel événement ou ouvrez un événement existant.
	i Dans la barre d’outils de la section , cliquez sur l’outil Ajouter une pièce jointe .
	i Selon l’emplacement du fichier, cliquez sur l’onglet correspondant :
	i Sélectionnez le ou les fichiers à joindre ; utilisez la touche s pour une sélection continue et/ou C pour une sélection discontinue.
	i Cliquez sur le bouton Sélectionner ou Importer.
	m Si vous avez ajouté un fichier provenant de votre ordinateur, lors de l’importation, il est alors copié dans votre espace Google Drive.


	Planifier et utiliser les rappels
	Cette fonctionnalité vous permet d'ajouter dans votre agenda des rappels sur des actions ou tâches importantes afin de mieux organiser vos événements. Les rappels sont répétés tous les jours jusqu’à ce que vous décidiez de les marquer comm...
	Les rappels des applications Inbox, Google Keep et Google Now apparaissent également dans votre agenda.
	Afficher et activer l’agenda des rappels
	Avant de planifier un rappel, vous devez vous assurer que l’agenda des rappels est affiché et activé.
	i Dans le volet de navigation, vérifiez que cet agenda est coché.

	Planifier un rappel
	i Cliquez sur la date à laquelle vous souhaitez planifier un rappel.
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rappel.
	i Saisissez le titre du rappel dans la zone Ajouter un titre.
	i Modifiez, si besoin, l’heure du rappel ou, si le rappel doit durer Toute la journée, cochez l’option correspondante.
	i Cliquez ensuite sur Enregistrer.

	Modifier un rappel
	i Cliquez sur le rappel à modifier puis sur l’outil Modifier le rappel .
	i Effectuez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer.

	Marquer un rappel comme terminé
	Lorsqu‘un rappel est marqué comme terminé, il reste affiché dans l'agenda à la date du jour (et non plus à la date à laquelle il était planifié) et il apparaît barré.
	i Cliquez sur le rappel concerné.
	i Cliquez sur Marquer comme terminé.
	i Pour ne plus le considérer comme terminé, cliquez sur le rappel (qui apparaît à la date du jour), pointez ensuite la partie inférieure de la fenêtre et cliquez sur l’outil Marquer comme non terminé qui apparaît.

	Supprimer un rappel
	Lorsqu’un rappel est supprimé, il n’apparaît plus dans l’agenda.
	i Cliquez sur le rappel à supprimer et sur l’outil .


	Organiser une réunion
	Une réunion est un événement auquel vous conviez des participants, la présence de ces derniers peut être obligatoire ou facultative. Après la création de la réunion, une invitation est envoyée aux participants par e-mail dans laquelle une r...
	Ajouter des participants
	i Dans la fenêtre de création ou de modification d’un événement, cliquez dans la zone de saisie Ajouter des invités de l’onglet Invités (à droite du formulaire) puis saisissez l’adresse ou le nom du premier invité.
	Cliquez sur le nom du participant à ajouter si celui-ci apparaît dans la liste sinon continuez la saisie complète de son adresse de messagerie et appuyez sur E pour l’ajouter.

	i Réalisez cette même procédure pour ajouter tous les participants à convier à la réunion.
	i Si la participation de certains invités doit être facultative, pointez leur nom et cliquez sur l’outil Marquer comme facultatif .
	i À l’inverse, pour rendre obligatoire la présence d’un participant, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Marquer comme obligatoire .

	Vérifier la disponibilité des participants
	Choisir un autre horaire
	Si la liste du lien HORAIRES PROPOSÉS ne propose pas la plage horaire initiale de la réunion, vous pouvez la choisir selon la disponibilité des participants (uniquement ceux partageant leur agenda), les agendas de ces derniers seront visibles côt...
	i Dans la partie gauche de la fenêtre, cliquez sur l’onglet Rechercher une heure.
	i Par défaut, c’est une vue journalière qui est proposée, si vous devez choisir un horaire à une autre date, faites défiler les jours en cliquant sur les outils Jour précédent ou Jour suivant ; pour afficher la vue Semaine, choisissez l’op...
	i Pour définir une autre plage horaire, faites glisser le rectangle gris à l’emplacement souhaité.
	i Pour revenir à la fiche des détails de l’événement, cliquez sur l’onglet Détails de l’événement.

	Modifier les autorisations des participants
	i Dans le cadre Autorisations des invités de l’onglet Invités, choisissez si les invités sont autorisés à Modifier l’événement, à Inviter d’autres personnes à rejoindre cette réunion et/ou à Voir la liste des invités en cochant les ...

	Choisir le type de réunion
	i S’il s’agit d’une réunion en ligne et que vous souhaitez utiliser la visioconférence du service Google Meet, choisissez l’option correspondante dans la liste de la section dans l’onglet.

	Enregistrer et envoyer les invitations
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Sur le message vous demandant confirmation pour envoyer les invitations aux participants par e-mail, cliquez sur Envoyer.
	i Si vous souhaitez supprimer le ou les participants externes, cliquez sur le bouton Poursuivre les modifications pour revenir à la fiche de création de la réunion. Réalisez alors les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
	Pour confirmer l’envoi, cliquez sur le bouton Inviter des personnes externes.


	Consulter les réponses des participants
	Lorsque les participants répondent à l’invitation d’une réunion, l’organisateur reçoit par e-mail chacune des réponses dans sa messagerie. L’objet de l’e-mail reprend le nom de la réunion précédé du choix de la réponse.
	i Pour consulter les réponses données par les participants, cliquez sur le titre de la réunion dans votre agenda.

	Modifier ou supprimer une réunion
	i Pour modifier une réunion, double cliquez sur son titre.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
	Pour prévenir les participants des modifications effectuées, saisissez éventuellement un message dans la zone de saisie puis cliquez sur Envoyer ; dans le cas contraire, cliquez sur le bouton Ne pas envoyer.

	i Pour supprimer une réunion, cliquez sur son titre puis sur l’outil Supprimer l’évènement .
	Pour prévenir les participants de l’annulation, saisissez éventuellement un message dans la zone de saisie puis cliquez sur Envoyer ; dans le cas contraire, cliquez sur le bouton Ne pas envoyer.



	Répondre à une invitation
	Lorsque vous avez été convié à une réunion, un message, portant l’objet de la réunion précédé de l’intitulé Invitation, arrive dans votre boîte de réception. La proposition de réunion sera également présente dans l’agenda des inv...
	i Depuis votre Boîte de réception, cliquez sur l’objet de l’invitation à laquelle vous souhaitez répondre pour ouvrir le message.
	i Pour répondre à une invitation sans la commenter, cliquez sur les liens situés dans le premier encadré : Oui pour l’accepter, Peut-être pour la rendre optionnelle ou Non pour la refuser.
	Si vous souhaitez afficher le détail de l’événement et commenter votre réponse, cliquez sur les liens (bleus) à droite de Participer : Oui, Peut-être ou Non selon votre choix.

	i Pour Envoyer un e-mail aux invités et à l’organisateur, cliquez sur l’outil .
	Pour envoyer le message à une partie des invités selon leur réponse, décochez les options correspondant aux types de réponses pour lesquelles le message ne doit pas être envoyé ; pour ne pas l’envoyer à certains participants quelle que soit...
	Dans la zone Message, saisissez le texte de votre e-mail.
	Laissez cochée l’option Recevoir une copie pour recevoir cet e-mail dans votre boîte de réception.
	Cliquez sur le bouton Envoyer.


	Affecter un événement à un tiers
	Si vous êtes l’organisateur d’une réunion, par exemple, et si vous souhaitez déléguer cette responsabilité à une autre personne ou s’il s’agit d’un rendez-vous pour lequel vous ne pouvez pas vous rendre disponible, il vous est possibl...
	i Cliquez sur l’événement qui doit être transféré à un tiers puis sur l’outil Options et sur l’option Changer de propriétaire.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie du Nouveau propriétaire dans la zone correspondante ou, si celui-ci est présent dans la liste contextuelle qui s’affiche, cliquez sur son nom.
	i Modifiez, si besoin, le texte du message dans la zone Message.
	i Cliquez sur le bouton Changer de propriétaire.
	m Si des invités ont été ajoutés à l’événement transféré, ils ne seront pas prévenus du transfert. Nous vous conseillons de vous en acquitter, à défaut de quoi, un message les informera que cet événement n’est plus accessible.


	Créer un agenda supplémentaire
	Dans Google Agenda, vous pouvez disposer de plusieurs agendas différents, par exemple, un agenda professionnel, un agenda personnel, un agenda de projet ou de service, etc. Ces agendas peuvent être privés, publics (visibles par tout internaute à ...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas , situé en regard de la zone Autres agendas et choisissez l’option Créer un agenda.
	i Renseignez le Nom de l’agenda et sa Description puis cliquez sur Créer l’agenda.
	i Pour modifier les paramètres de l’agenda, cliquez sur le bouton Configurer de ce message ou, si le message n’est plus visible, cliquez sur le nom du nouvel agenda dans le volet de navigation.
	i Modifiez les paramètres de votre choix ; si vous souhaitez partager l’agenda, définissez les paramètres Autorisations d’accès et Partager avec des personnes en particulier (cf. Partager un agenda du chapitre Partage d’agenda).
	i Cliquez sur l’outil pour revenir à l’affichage de l’agenda.
	m Pour accéder aux paramètres de l’agenda, pointez l’agenda dans le volet de navigation, puis cliquez sur l’outil et l’option Paramètres et partage.

	Afficher/masquer un agenda ou ses événements
	i Dans le volet de navigation, si besoin, affichez la liste de vos agendas en cliquant sur Mes agendas.
	i Pour afficher ou masquer les événements d’un agenda sur le calendrier, cliquez sur son nom ou cochez ou décochez la case à cocher qui précède son nom.
	i Pour afficher les événements d’un seul agenda, décochez les autres agendas ou choisissez l’option Afficher uniquement cet agenda dans la liste de l’agenda à afficher.
	i Pour modifier la couleur des événements d’un agenda, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur une des pastilles de couleurs proposées.
	i Pour masquer un agenda de la liste Mes agendas du volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur l’option Masquer dans la liste.
	i Pour réafficher un agenda masqué, ouvrez le Menu Paramètres et choisissez l’option Paramètres. En bas du volet gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur l’outil qui apparaît en regard du nom de l’agenda masqué. Cliquez ensuite sur ...
	m Pour créer un événement dans un agenda lorsque plusieurs agendas sont affichés, dans la fiche de création d’un nouvel événement, choisissez le nom de l’agenda à utiliser dans la liste de la section .

	Imprimer un agenda
	Cette fonctionnalité vous propose d’imprimer les événements d’un agenda ou de plusieurs agendas, dans ce dernier cas, les événements seront visibles sur le même calendrier.
	i Dans le volet de navigation, cochez, si besoin, le ou les agendas à imprimer.
	i Choisissez le mode d’affichage que vous souhaitez utiliser pour l’impression : Jour, Semaine, Mois...
	i Ouvrez le Menu Paramètres et sélectionnez l’option Imprimer.
	i Dans la zone Plage d’impression, cliquez sur la date de début et la date de fin et précisez la partie de l’agenda que vous souhaitez imprimer.
	i Dans la liste Taille de police, sélectionnez éventuellement une autre taille de caractère.
	i Dans la liste Orientation, choisissez l’option Portrait ou Paysage.
	i Si besoin, cochez l’option Afficher les invitations que j’ai refusées pour les faire apparaître dans le calendrier.
	i Pour ne pas imprimer les événements en couleur dans la liste Couleur et style choisissez l’option Noir et blanc.
	i Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer l’impression.

	Utiliser les agendas publics
	Les agendas publics sont des agendas d’événements particuliers tels que les jours fériés d’un ou de plusieurs pays ou les événements sportifs. La liste Autres agendas du volet de navigation vous propose, par défaut, l’agenda des Jours f...
	Ajouter un agenda public
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas , situé en regard de la zone Autres agenda et choisissez l’option Parcourir les agendas susceptibles de vous intéresser.
	i Cochez la case du ou des agendas à ajouter.
	i Cliquez ensuite sur l’outil pour revenir à l’agenda.
	i Pour supprimer un agenda public de votre liste d’agendas, cliquez sur l’outil Se désabonner correspondant.

	Modifier la couleur, renommer ou supprimer un agenda public
	i Pour modifier la couleur des événements d’un de ces agendas, cliquez sur son outil et sur une des pastilles de couleur proposées.
	i Pour renommer un agenda, cliquez sur son outil et choisissez l’option Paramètres et partage. Réalisez vos modifications dans la zone Nom et cliquez sur l’outil .


	Supprimer un agenda ou se désabonner
	Vous pouvez supprimer uniquement les agendas personnels que vous avez créés et ceux qui sont partagés si vous disposez des droits de modification et/ou de gestion du partage. Quant aux autres agendas (agendas publics et partagés), il vous sera po...
	La suppression d’un agenda partagé supprimera également cet agenda dans la liste des agendas des utilisateurs avec lesquels il est partagé. Si vous souhaitez seulement le supprimer de votre liste, vous choisirez alors de vous désabonner de cet ...
	i Ouvrez le Menu Paramètres et cliquez sur l’option Paramètres.
	i Dans la partie inférieure du volet gauche, sélectionnez l’agenda concerné pour afficher ses paramètres.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le paramètre Supprimer l’agenda.
	i Pour supprimer un agenda personnel, cliquez sur le bouton Supprimer du cadre Supprimer l’agenda.
	Cliquez ensuite sur Supprimer définitivement du message de confirmation qui s’affiche.

	i Pour vous désabonner d’un agenda public ou d’un agenda autre que votre agenda principal, cliquez sur le bouton Se désabonner. Cliquez ensuite sur le bouton Retirer l’agenda du message de confirmation qui s’affiche.
	i Lorsque vos modifications sont terminées, cliquez sur l’outil pour revenir à l’agenda.
	m Pour vous désabonner d’un agenda, vous pouvez également, dans le volet de navigation, cliquer sur l’outil Se désabonner qui apparaît en regard du nom d’un agenda lorsque le pointeur est positionné dessus.

	Recevoir son planning quotidien par e-mail
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur l’option Paramètres et partage.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur le paramètre Autres notifications.
	i Dans le cadre Autres notifications du volet droit, ouvrez la liste de l’option Planning quotidien et choisissez E-mail.
	i Cliquez ensuite sur l’outil .

	Afficher/gérer les tâches
	Dans la partie consacrée à Gmail, nous avons vu comment créer des tâches depuis la messagerie. La liste des tâches est également accessible dans Google Agenda. Vous pouvez donc consulter les tâches créées, les modifier, les supprimer, en ajo...
	i Pour afficher les tâches, cochez l’agenda Tasks.
	i Pour l’ouvrir, cliquez sur l’outil .
	i Pour masquer le module Tasks, cliquez sur l’outil .
	Pour réafficher le volet, cliquez sur l’outil .

	i Pour masquer les tâches du calendrier, décochez l’agenda Tasks dans le volet de navigation.
	m Pour gérer les tâches, utilisez les mêmes procédures que celles vues dans le chapitre Google Tasks et autres modules complémentaires.

	Partager un agenda
	Lorsque vous choisissez de partager un de vos agendas personnels, celui-ci est alors visible par les personnes à qui vous autorisez le partage et, si ces personnes utilisent Google Agenda, il leur sera possible de l’ajouter à leur liste d’agendas.
	Les agendas des utilisateurs d’une même organisation ou domaine sont, par défaut, partagés (si votre administrateur n’a pas restreint les autorisations de partage).
	i Dans le volet de navigation, affichez, si besoin, la liste de vos agendas personnels en cliquant sur Mes agendas.
	i Cliquez sur l’outil de l’agenda à partager et sélectionnez l’option Paramètres et partage.
	i Sélectionnez le paramètre Autorisations d’accès.
	i Selon le groupe de personnes avec lequel l’agenda doit être partagé, cochez l’une ou l’autre des options suivantes, dans le cadre Autorisations d’accès du volet droit :
	Rendre disponible publiquement : cet agenda sera accessible par tous les internautes à qui vous aurez communiqué le lien d’accès.
	Dans la liste suivante, choisissez d’Afficher les détails des événements ou d’Afficher uniquement les informations de disponibilité ; dans ce dernier cas, les événements planifiés seront remplacés par l’intitulé Occupé(e).
	Rendre disponible pour Nom de l’entreprise : pour le partager uniquement avec les utilisateurs enregistrés dans votre domaine. Choisissez ensuite, dans la liste suivante, si le détail des événements doit être visible ou seulement vos indisponi...
	i Pour pouvoir transmettre le lien d’accès à l’agenda partagé, cliquez sur Obtenir le lien partageable et sur Copier le lien. Collez ensuite le lien dans un e-mail ou à un emplacement accessible par les personnes auxquelles vous souhaitez le ...
	i Si l’agenda n’est pas public et que vous souhaitez le Partager avec des personnes en particulier : dans le cadre correspondant, cliquez sur Ajouter des contacts, saisissez le nom ou l’adresse de messagerie du contact et appuyez sur la touche ...
	Ajoutez ainsi tous les utilisateurs avec lesquels vous souhaitez partager l’agenda.
	Une fois les utilisateurs ajoutés, choisissez, dans la liste Autorisations, l’option correspondant aux informations que vous souhaitez rendre visibles :
	i Cliquez sur Envoyer.
	m La validation des options de partage est généralement rapide cependant il peut arriver que ce délai s’étende jusqu’à 24 heures maximum.

	Transmettre l’adresse URL d’un agenda partagé
	Cette méthode permet de communiquer le lien d’accès à votre agenda partagé, si celui- ci a été rendu public, aux destinataires de votre choix. L’adresse URL leur donnera ainsi accès aux événements de votre agenda en lecture seule, depuis...
	Nous vous rappelons que les personnes que vous avez autorisées à modifier un de vos agendas partagés ne pourront le faire que si elles utilisent Google Agenda et, dans ce cas, l’agenda étant ajouté automatiquement à leur liste d’agendas, il...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur l’option Paramètres et partage.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le paramètre Intégrer l’agenda.
	i Cliquez dans la zone URL publique de cet agenda pour sélectionner l’adresse URL ; si l’adresse est désélectionnée, triple cliquez dans cette zone.
	i Faites un clic droit sur l’adresse URL et sélectionnez l’option Copier.
	i Accédez à Gmail et créez un nouveau message. Renseignez l’adresse de messagerie des destinataires et son objet. Cliquez ensuite dans la zone de saisie du message et collez le lien copié en utilisant, par exemple, le raccourci-clavier C V. Com...

	Exporter des agendas
	L’exportation d’un agenda crée un fichier au format iCalendar (ics). Ce fichier devra ensuite être importé dans l’application que vous souhaitez utiliser pour gérer cet agenda. Ce format de fichier est reconnu par des applications d’agend...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda à exporter et sélectionnez l’option Paramètres et partage.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez Importer et Exporter, puis Exporter. Cliquez ensuite sur le bouton Exporter.
	m Si votre logiciel de messagerie ou d’agenda est le seul installé sur votre ordinateur, il vous suffit de réaliser un double clic sur un des fichiers exportés (basic.ics si vous en avez exporté qu’un seul, sinon les fichiers reprennent les n...

	Importer un agenda
	Cette procédure consiste à importer les événements d’un agenda exporté au format CSV ou iCard dans un de vos agendas personnels. Le fichier source peut provenir d’un logiciel de messagerie ou d’agenda, comme Outlook ou iCalendar par exemple.
	i Dans l’application d’origine de l’agenda à importer, réalisez les procédures nécessaires pour exporter le fichier au format CSV (valeurs séparées par une virgule) ou au format iCard.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas et choisissez l’option Importer.
	i Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier sur votre ordinateur. Accédez au dossier d’enregistrement du fichier et faites un double clic sur son nom.
	i Dans la liste Ajouter à l’agenda, choisissez, parmi vos agendas personnels, celui dans lequel les événements seront importés.
	i Cliquez sur le bouton Importer.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Ajouter l’agenda d’un utilisateur
	Cette procédure vous permet d’afficher (sans possibilité de le modifier) l’agenda d’un utilisateur si celui-ci dispose également d’un compte Google Agenda. Les agendas ainsi ajoutés sont visibles dans la liste Mes agendas ou Autres agenda...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas et choisissez S’abonner à l’agenda.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie de la personne à contacter puis appuyez sur la touche E ou, si votre contact s’affiche dans la liste contextuelle, cliquez sur son nom.
	Saisissez éventuellement un message qui sera joint à la demande d’accès envoyée par e-mail et cliquez sur Demander l’accès.
	Saisissez éventuellement un message qui sera joint à l’invitation envoyée par e-mail et cliquez sur Envoyer une invitation.
	m Si vous souhaitez connaître les permissions que vous a accordées le contact qui partage son agenda avec vous : cliquez sur l’outil de l’agenda partagé et sur l’option Paramètres et partage, les informations sont visibles dans les Paramèt...
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	Planifier un créneau horaire
	i Sélectionnez, si besoin, l’agenda concerné.
	i Sur le calendrier, cliquez sur le jour où les créneaux horaires doivent être planifiés ou réalisez un cliqué-glissé pour sélectionner la plage horaire.
	i Dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur le bouton Créneaux horaires.
	i Saisissez l’objet du créneau horaire dans la zone Ajouter un titre.
	i Modifiez, si nécessaire, la date et les heures de début et de fin.
	i Si vous souhaitez partitionner la plage horaire indiquée en plusieurs créneaux horaires, choisissez, dans la liste suivante, l’option Créneaux avec durée spécifique et sélectionnez leur durée dans les zones suivantes.
	Si la plage horaire ne doit accepter qu’un seul rendez-vous, choisissez l’option Créneau unique.
	i Si l’agenda sélectionné ne convient pas, choisissez-en un autre dans la dernière liste.
	i Si vous souhaitez apporter des informations supplémentaires, cliquez sur le lien Autres options.
	i Renseignez, si besoin, son emplacement, une description...
	i Pour rendre répétitif ce créneau horaire, ouvrez la liste Une seule fois et choisissez ses paramètres de répétition (cf. Créer un événement répétitif du chapitre Événements).
	i Pour convier des personnes à assister aux rendez-vous de ce créneau horaire, saisissez leur nom ou leur adresse de messagerie dans la zone Ajouter des invités.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Si vous avez invité des contacts, cliquez sur le bouton Envoyer du message qui s’affiche afin que les personnes soient prévenues par e-mail ; dans le cas contraire, cliquez sur le bouton Ne pas envoyer.

	Envoyer le lien d’accès aux créneaux horaires
	Il vous faut à présent envoyer à vos contacts le lien d’accès à ces créneaux horaires afin qu’ils puissent prendre rendez-vous.
	i Double cliquez sur l’objet d’un des créneaux horaires pour l’ouvrir.
	i Faites un clic droit sur le lien Plage de rendez-vous de cet agenda et sélectionnez l’option Copier l’adresse du lien.
	i Cliquez ensuite sur l’outil pour fermer la fenêtre et revenir à l’agenda.
	i Accédez à Gmail et créez un nouveau message. Renseignez l’adresse de messagerie des destinataires et son objet. Cliquez ensuite dans la zone de saisie du message et collez le lien copié en utilisant, par exemple, le raccourci-clavier C V. Com...

	Prendre rendez-vous
	Nous vous rappelons que seuls les utilisateurs de Google Agenda sont habilités à réserver des rendez-vous. Pour prendre rendez-vous, vos contacts doivent suivre la procédure suivante.
	i Cliquez sur le lien fourni dans le message envoyé par le propriétaire de l’agenda.
	i Saisissez dans ce cas votre adresse de messagerie et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton Connexion.
	i Cliquez sur le lien si celui-ci est présent dans l’agenda.
	i Pour prendre rendez-vous, cliquez sur le créneau horaire souhaité.
	i Renseignez éventuellement l’Objet, le Lieu et une Description dans les zones correspondantes.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Cliquez sur le lien Afficher/modifier dans Google Agenda si vous souhaitez afficher la fiche de l’événement dans votre agenda afin d’apporter des modifications ou cliquez sur le lien continuer ici si vous souhaitez réserver d’autres rendez...
	i Si vous avez choisi Afficher/modifier dans Google Agenda, réalisez les modifications souhaitées dans la fiche de l’événement puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour revenir ensuite à votre agenda.
	m Le rendez-vous est automatiquement ajouté à votre agenda et une invitation est également envoyée dans votre boîte de réception.
	A Si plusieurs contacts sont connectés à ce même agenda, nous vous conseillons avant de procéder à une prise de rendez-vous de mettre à jour l’affichage de cet agenda en cliquant sur le lien Actualiser.

	Annuler un rendez-vous
	Suite à l’annulation d’un rendez-vous, sa plage horaire correspondante devient alors à nouveau disponible pour les autres contacts.
	i Affichez, dans votre agenda, le rendez-vous à annuler.
	i Cliquez sur l’objet de l’événement puis, dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur l’outil Retirer de cet agenda .
	i Cliquez sur un des boutons suivants :
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	Accéder et découvrir la console d’administration
	Seuls les administrateurs sont autorisés à accéder à la console d’administration. Via la console d’administration, l’administrateur peut ajouter, supprimer et configurer les comptes utilisateurs et les groupes ainsi que les services et appl...



	Accéder à la console d’administration
	i Si vous êtes déconnecté de votre compte Workspace, pour accéder à la console d’administration, saisissez l’adresse admin.google.com dans votre navigateur Internet. Sur la page de connexion, saisissez votre nom de compte administrateur et c...
	i Si vous êtes connecté à votre compte Workspace, cliquez sur l’icône Applications Google et sur l’icône Admin .

	Découvrir la console d’administration
	Sur la page de la console d’administration, la barre de navigation supérieure propose plusieurs outils :
	m Pour des raisons de sécurité, Google vous déconnecte lorsqu’aucune activité n’a été détectée pendant un laps de temps. Il faudra alors vous identifier à nouveau pour vous reconnecter.
	Utiliser l’Assistant de configuration de Google Workspace
	L’Assistant de configuration vous aide à réaliser les procédures nécessaires pour configurer les paramètres Google Workspace.
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur pour ouvrir le panneau latéral à droite de la fenêtre. Puis, cliquez sur Configuration de la console d’administration.
	i Cliquez sur les paramètres à configurer dans le volet gauche puis suivez les procédures indiquées dans le volet droit.

	Modifier le profil de votre entreprise
	Il s’agit de modifier les paramètres généraux de votre entreprise comme son nom, l’adresse de messagerie de l’administrateur, la langue et le fuseau horaire ainsi que l’automatisation des ajouts de nouvelles fonctionnalités.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Paramètres de compte et sur Profil.
	i Pour modifier le Nom, saisissez-le dans la zone correspondante ; ce nom apparaît dans certaines pages auxquelles se connectent vos utilisateurs.
	i Dans la zone de saisie Coordonnées, modifiez, si besoin, l’adresse de l’administrateur général du domaine ; dans la zone Adresse E-mail Secondaire, modifiez éventuellement l’adresse à laquelle Google enverra des messages de notifications...
	i Dans la zone de saisie de la section Message d’assistance, saisissez un message qui apparaîtra lorsqu’un utilisateur rencontrera un problème de connexion ou un oubli de son mot de passe.
	i Dans les sections correspondantes, modifiez éventuellement la Langue et le Fuseau horaire utilisés par les utilisateurs.
	i Pour valider les modifications effectuées, cliquez sur le bouton ENREGISTRER.

	Ajouter le logo de votre entreprise
	Sur chacune des pages de Google Workspace, le logo de Google apparaît dans la partie supérieure de la fenêtre ; vous pouvez remplacer ce logo par le vôtre afin qu’il soit visible sur les pages des services auxquels les utilisateurs se connectent.
	Le fichier image de votre logo doit être au format PNG ou GIF et sa taille ne doit pas excéder 30 Ko. Ses dimensions maximales doivent être de 320 x 132 pixels ; les images plus petites seront mises à l’échelle.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Paramètres de compte puis sur Logo.
	i Activez l’option Logo personnalisé puis cliquez sur le bouton SÉLECTIONNER LE FICHIER À IMPORTER.
	i Accédez au dossier d’enregistrement du fichier image (uniquement les fichiers aux formats PNG ou GIF) et double cliquez sur son nom.
	i Cliquez sur le bouton ENREGISTRER.
	i Cliquez ensuite sur le lien Google Admin dans la barre de navigation, en haut de la fenêtre, pour revenir à la page d’accueil.

	Consulter et gérer la facturation
	i Sur la page d'accueil de la console d'administration, cliquez sur l’icône Facturation .
	i Dans le cadre Abonnements, cliquez sur votre abonnement, par exemple Google Workspace Business Standard.

	Gérer les paramètres des applications et services
	Via les paramètres des applications, vous pouvez contrôler les accès pour les utilisateurs, choisir d’activer ou non certaines applications et services et ajouter d’autres services.
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Applications .
	i Cliquez sur la vignette Google Workspace pour accéder aux paramètres des applications (Agenda, Docs, Drive, Gmail, Chat, Meet, Sheets, Sites, Slides, Tasks...).
	i Cliquez sur la vignette Autres services Google pour accéder à la liste des services (Adwords, Blogger, Photos, Play, YouTube...).


	Activer/désactiver des applications ou services
	i Si vous souhaitez désactiver les applications ou services d’une unité organisationnelle spécifique, sélectionnez l’unité organisationnelle correspondant aux utilisateurs pour lesquels vous souhaitez désactiver les applications ou services.
	i Dans le volet droit, cochez les applications et services à désactiver.
	i Cliquez sur le lien DÉSACTIVÉ.
	i Confirmez votre choix en cliquant sur le bouton DÉSACTIVER du message qui s’affiche.
	i Pour réactiver une ou plusieurs applications (ou services), sélectionnez les applications concernées puis cliquez sur le lien ACTIVÉ.

	Modifier les paramètres des applications ou services
	i Dans la liste des applications et services affichée, cliquez sur l’application ou le service concerné.
	i Cliquez sur l’intitulé des paramètres à modifier et effectuez les modifications souhaitées.
	i Cliquez ensuite sur ENREGISTRER.
	A Pour accéder plus rapidement aux paramètres d’une application spécifique, ouvrez le Menu principal , pointez l’option Applications puis cliquez sur la flèche associée à l’option Google Workspace et sur le nom de l’application concernée.

	Assistance et aide en ligne
	Une rubrique spécialement dédiée à l’assistance des administrateurs de Google Workspace est disponible pour vous aider dans le déploiement ou la résolution des problèmes rencontrés.
	i Pour accéder aux informations relatives à l’assistance : dans la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Obtenir de l’aide ou contacter l’assistance .
	i Vous pouvez sélectionner un sujet suggéré ou bien rechercher dans l'aide en cliquant sur le bouton correspondant ou encore contacter l'assistance en utilisant le bouton dédié.

	Afficher les rapports d’activité
	Les rapports d’activités sont représentés graphiquement afin de faciliter leur lecture et analyse. Les rapports d’activité des applications, des services, des utilisateurs sont proposés.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Rapports .
	i Dans le volet gauche, sélectionnez l’application ou le service pour lequel vous souhaitez afficher le rapport.


	Afficher la liste des utilisateurs
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration (cf. Accéder et découvrir la console d’administration du chapitre Configuration), cliquez sur l’icône Utilisateurs (ou, dans le Menu principal , pointez l’option Annuaire et cliquez...
	i Pour afficher la fiche d’un utilisateur, cliquez sur son nom.
	i Pour revenir à la liste des utilisateurs, cliquez sur le lien Utilisateurs visible à gauche du nom de l’utilisateur, dans la partie supérieure de la page.
	i Pour trier la liste des utilisateurs, cliquez sur l’en-tête de la colonne Nom ou celui de la colonne E-mail selon le tri souhaité ; cliquez à nouveau sur le même en-tête pour inverser l’ordre de tri.

	Rechercher un utilisateur
	i Depuis un endroit quelconque de la console d’administration, cliquez dans la zone de recherche visible dans la partie supérieure de la fenêtre.
	i Saisissez les premiers caractères ou le nom complet de l’utilisateur recherché puis cliquez sur le nom de l’utilisateur qui s’affiche dans la liste.

	Créer des comptes utilisateur
	Il vous est possible de créer les comptes utilisateurs un à un ou de les importer par lot via un fichier CSV.
	Créer des comptes utilisateur un à un
	i Affichez la liste des utilisateurs (cf. Afficher la liste des utilisateurs).
	i Pour ajouter les comptes utilisateur un à un, cliquez sur le lien Ajouter un nouvel utilisateur.
	i Pour ajouter la photo de l’utilisateur, cliquez sur puis double cliquez sur le fichier image.
	i Saisissez le Prénom, le Nom ainsi que l’Adresse e-mail principale qui lui sera attribuée dans le domaine.
	i Si nécessaire, renseignez une Adresse e-mail secondaire et un Numéro de téléphone.
	i Éventuellement, désactivez l’option Générer automatiquement le mot de passe pour renseigner le Mot de passe dans la zone correspondante.
	i Laissez activée l’option Exiger la modification du mot de passe à la prochaine connexion pour que l’utilisateur soit invité à le modifier lors de sa première connexion. Pour conserver le mot de passe saisi, désactivez cette option.
	i Validez en cliquant sur AJOUTER UN NOUVEL UTILISATEUR.
	i Cliquez sur OK.
	i Utilisez cette même procédure pour ajouter d’autres comptes.

	Créer des comptes par importation d’un fichier CSV
	Cette technique permet d’ajouter, en une seule manipulation, plusieurs utilisateurs. Vous pouvez également utiliser cette procédure pour mettre à jour des comptes d’utilisateurs existants si ceux-ci ont été modifiés. Lors de l’importation...
	Les données des utilisateurs que vous souhaitez ajouter doivent avoir été saisies dans un fichier au format CSV. Google vous fournit un modèle de fichier CSV que vous pouvez compléter avec les données de vos utilisateurs.
	Nous vous indiquons ci-après la procédure pour télécharger le fichier modèle, le compléter puis l’importer.
	i Cliquez sur Mettre à jour les utilisateurs de manière groupée.
	i Cliquez sur le lien TÉLÉCHARGER UN MODÈLE CSV VIERGE pour télécharger un modèle de fichier.
	i Dans un nouvel onglet, accédez à la page d’accueil Google Sheets via l’icône Applications Google . Au-dessus de la liste des fichiers, cliquez sur l’outil Ouvrir l’outil de sélection de fichier et activez l’onglet Importer.
	Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier sur l’ordinateur et double cliquez sur le fichier users.csv que vous avez téléchargé ou faites-le glisser dans la fenêtre Ouvrir un fichier.
	i À partir de la ligne 2, complétez les informations de chaque utilisateur à ajouter en complétant les différentes colonnes proposées ; les colonnes dont le nom est suivi de l’intitulé [Required] sont obligatoires :
	First Name (prénom)
	Last Name (nom)
	Email Address (adresse e-mail)
	Password (mot de passe)
	Org Unit Path (chemin d'accès de l’unité organisationnelle)
	i Lorsque toutes les données ont été saisies, téléchargez une copie du fichier au format CSV sur votre ordinateur (menu Fichier - Télécharger au format - Valeurs séparées par des virgules (.csv, feuille active)).
	Fermez l’onglet Google Sheets pour revenir à la console d’administration.
	i Si la fenêtre Mettre à jour les utilisateurs de manière groupée est fermée, dans la liste des utilisateurs, cliquez sur le lien Mettre à jour les utilisateurs de manière groupée.
	i Importez le fichier en cliquant sur le bouton JOINDRE UN FICHIER CSV puis en double cliquant sur le fichier que vous venez de télécharger.
	i Cliquez ensuite sur le lien IMPORTER.


	Suspendre/supprimer un compte utilisateur
	Suspendre un compte utilisateur
	La suspension d’un compte utilisateur s’avère être une bonne alternative lorsque vous souhaitez désactiver un compte sans pour autant supprimer ses données. L’utilisateur du compte ne pourra plus néanmoins se connecter mais il vous sera po...
	i Dans la liste des utilisateurs, pointez le nom du compte à suspendre puis cliquez sur l’outil , qui s’affiche en regard de son nom, et choisissez l’option Suspendre le compte utilisateur.
	i Cliquez sur le bouton SUSPENDRE du message de confirmation qui s’affiche.
	m Dans la liste des utilisateurs, lorsqu’un compte est Suspendu, l’intitulé correspondant est visible dans la colonne État.

	Réactiver un compte suspendu
	i Dans la liste des utilisateurs, pointez le nom du compte suspendu puis cliquez sur l’outil et sur l’option Réactiver.
	i Cliquez sur le bouton RÉACTIVER du message de confirmation qui s’affiche.

	Supprimer un compte utilisateur
	La suppression d’un compte supprimera également les données de l’utilisateur. Lors de la procédure de suppression, vous aurez la possibilité de transférer ses données sur un autre compte d’utilisateur.
	i Dans la liste des utilisateurs, sélectionnez le ou les comptes utilisateurs à supprimer en cochant les cases correspondantes.
	i Cliquez sur l’outil et sélectionnez Supprimer les comptes utilisateurs sélectionnés.
	i Cochez les trois options correspondant aux données à transférer et, dans la zone Transférer les données, saisissez l’adresse du compte utilisateur dans lequel les données seront transférées.
	Pour ne pas transférer les données, décochez toutes les options.
	i Cliquez sur SUPPRIMER.
	i Cliquez sur OK du message vous informant qu’une notification vous sera envoyée dès que le transfert sera terminé.
	m Avant le terme du transfert, le compte de l’utilisateur est suspendu ; vous pouvez, le cas échéant, réactiver le compte avant la fin du transfert.


	Créer des groupes
	La création d’un groupe d’utilisateurs permet de créer un profil spécifique et une adresse de messagerie commune aux membres de ce groupe. Ce groupe pourra alors recevoir et envoyer des messages en utilisant cette adresse.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Groupes .
	i Cliquez sur le lien Créer un groupe.
	i Saisissez le Nom du groupe, l’Adresse e-mail du groupe et, éventuellement, une Description dans les zones correspondantes.
	i Sélectionnez un ou plusieurs propriétaires pour le groupe puis cliquez sur le bouton SUIVANT.
	i Dans la fenêtre Type d'accès, choisissez une option :
	Public pour autoriser tous les utilisateurs du domaine à rejoindre ce groupe, à lui envoyer des messages et à consulter la liste des membres ainsi que les archives.
	Équipe pour autoriser uniquement les membres invités par les gestionnaires du groupe à le rejoindre. Néanmoins, tous les utilisateurs du domaine pourront lui envoyer des messages, consulter la liste des membres et les archives.
	Annonces uniquement pour autoriser uniquement les gestionnaires du groupe à envoyer des messages et à consulter la liste des membres. Les utilisateurs du domaine seront néanmoins autorisés à rejoindre ce groupe et à consulter les archives.
	Accès limité pour restreindre les autorisations aux seuls membres du groupe ; seuls les gestionnaires seront habilités à inviter d’autres membres, l’envoi de messages ainsi que la consultation des messages, de la liste des membres et des arch...
	i Sélectionnez qui est autorisé à rejoindre le groupe puis activez ou non la possibilité donnée aux utilisateurs externes de rejoindre le groupe.
	i Validez la création du groupe en cliquant sur le bouton CRÉER UN GROUPE.
	i De retour sur la page d’accueil des groupes, cliquez sur Ajouter des membres au niveau du groupe souhaité.
	i Pour chaque utilisateur à ajouter, saisissez les premiers caractères de son nom ou de son prénom puis sélectionnez-le lorsqu’il s’affiche dans la liste.
	i Cliquez ensuite sur AJOUTER AU GROUPE.

	Ajouter des unités organisationnelles
	Une unité organisationnelle permet de regrouper des utilisateurs dans une entité spécifique du domaine afin de pouvoir leur attribuer des autorisations, des services et des paramètres différents.
	Créer une unité organisationnelle
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration (cf. Accéder et découvrir la console d’administration du chapitre Configuration), cliquez sur l’icône Unités organisationnelles
	i Cliquez sur l’icône Créer une unité organisationnelle .
	i Saisissez un nom dans la zone Nom de l'unité organisationnelle.
	i Ajoutez éventuellement une Description dans la zone correspondante.
	i Par défaut, l’unité organisationnelle est placée sous le nom du domaine de votre organisation, pour la placer sous une autre unité organisationnelle, cliquez sur l’outil dans la zone Unité organisationnelle parente. Choisissez une organisa...
	i Cliquez sur CRÉER.
	m Pour créer une unité organisationnelle sous une unité existante, vous pouvez utiliser l’outil Créer une unité organisationnelle qui apparaît en regard d’une unité lorsque vous positionnez le pointeur sur son nom.

	Modifier une unité organisationnelle
	Les unités organisationnelles créées peuvent être déplacées dans une autre unité ou à la racine du domaine, vous pouvez également modifier leur nom et leur description.
	i Pour déplacer une unité organisationnelle, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Déplacer l’unité organisationnelle . Sélectionnez une nouvelle organisation parente et cliquez sur CONTINUER.
	Cliquez sur DÉPLACER.
	i Pour modifier le nom et/ou la description d’une unité organisationnelle, pointez son nom puis cliquez sur l’outil et sur l’option Modifier.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur METTRE À JOUR.

	Supprimer une unité organisationnelle
	Les unités organisationnelles contenant des utilisateurs, des appareils ou des unités organisationnelles enfants ne peuvent pas être supprimées. Il vous faudra au préalable déplacer les utilisateurs et les appareils dans une autre unité puis s...
	i Pour supprimer une unité organisationnelle, pointez son nom puis cliquez sur l’outil et sur l’option Supprimer.
	i Cliquez sur SUPPRIMER du message de confirmation qui s’affiche.

	Ajouter des utilisateurs
	i Affichez la liste des utilisateurs (icône sur la page d’accueil de la console d’administration).
	i Pour déplacer un seul utilisateur, pointez son nom puis cliquez sur l’outil qui s’affiche en regard de son nom et cliquez sur l’option Modifier l’unité organisationnelle.
	Pour déplacer plusieurs utilisateurs, cochez leur nom puis cliquez sur l’outil Modifier l’unité organisationnelle.
	i Sélectionnez l’unité organisationnelle puis cliquez sur CONTINUER.
	i Cliquez sur MODIFIER.
	m Dans la fiche d’un utilisateur, vous pouvez modifier l’unité organisationnelle à laquelle il est rattaché en cliquant sur MODIFIER L’UNITÉ ORGANISATIONNELLE dans le volet gauche.

	Afficher les utilisateurs d’une unité organisationnelle
	i Affichez la liste des utilisateurs (icône sur la page d’accueil de la console d’administration).
	i Dans le volet gauche, cliquez sur l’unité organisationnelle concernée.


	Accorder un rôle d’administrateur
	Plusieurs types de comptes d’administrateur existent selon les actions qui seront assignées à ce type d’utilisateur. Par défaut, la personne ayant procédé à l’inscription à un abonnement Google Workspace est identifiée comme Super-admin...
	i Dans la liste des utilisateurs, cliquez sur le compte de l’utilisateur à modifier.
	i Dans le cadre Rôles et droits d’administrateur, cliquez sur le lien ATTRIBUER DES RÒLES.
	i Cliquez sur le bouton Non attribué correspondant au(x) rôle(s) à attribuer à l’utilisateur :
	Super-administrateur : ce compte, attribué à l’utilisateur ayant souscrit l’abonnement est indispensable à la gestion complète de l’administration de votre domaine dans Google Workspace. Plusieurs utilisateurs peuvent se partager ce même r...
	Administration des groupes : cet administrateur est en charge de créer et d’administrer les groupes (via l’icône Groupes de la console d’administration), il pourra également consulter la liste des utilisateurs sans pouvoir la modifier.
	Gestion des comptes utilisateur : cet administrateur peut créer et gérer les comptes d’utilisateurs (hormis les comptes d’administrateur).
	Administrateur du centre d’assistance : cet administrateur prend en charge les disfonctionnements relatifs aux informations des utilisateurs et peut réinitialiser les mots de passe (hormis ceux des administrateurs).
	Administrateur des services : cet administrateur peut administrer les services et applications, en ajouter ou en supprimer. Il a accès à l’ensemble des paramètres des services.
	i Cliquez sur le bouton ENREGISTRER.
	i Pour retirer un rôle, cliquez sur le bouton Attribué correspondant au rôle à supprimer. Cliquez ensuite sur ENREGISTRER.

	Afficher la liste des administrateurs
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Rôles d’administrateur .
	i Pour afficher les administrateurs d’un rôle, sélectionnez le rôle dans le volet gauche de la fenêtre.

	Créer/modifier un rôle Administrateur
	Créer un rôle
	Les droits associés aux rôles système existants ne peuvent pas être modifiés. Si vous souhaitez accorder des droits particuliers, il vous faut créer un rôle spécifique dans lequel vous définirez et personnaliserez les autorisations adéquates.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Rôles d’administrateur .
	i En haut du volet gauche, cliquez sur le bouton Créer un rôle.
	i Saisissez le Nom et éventuellement une Description dans les zones correspondantes.
	i Cliquez sur le bouton CONTINUER.
	i Cochez ensuite les options correspondant aux droits que vous souhaitez accorder à ce rôle.
	i Cliquez sur le bouton CONTINUER.
	i Vérifiez les informations sur l’écran de consultation des droits puis cliquez sur CRÉER UN RÔLE pour valider.

	Modifier un rôle
	Cette action n’est réalisable que sur les rôles que vous avez créés.
	i Affichez, si besoin, la liste des rôles (icône Rôles d’administrateur ).
	i Cliquez sur le rôle à modifier.
	i Pour modifier le nom et/ou la description, sélectionnez l’option MODIFIER LES INFORMATIONS DU RÔLE dans le volet de gauche.
	i Pour modifier les autorisations du rôle sélectionné, cliquez sur le panneau intitulé Droits pour l’ouvrir. Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton ENREGISTRER tout en bas du formulaire.

	Supprimer un rôle
	Cette action n’est réalisable que sur les rôles que vous avez créés.
	i Sélectionnez, dans la liste des rôles, celui qui doit être supprimé.
	i Cliquez sur le bouton et sur l’option Supprimer le rôle.


	Réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur
	Les comptes de type Super-administrateur, Administrateur des comptes utilisateur et ceux créés pour lesquels vous avez activé l’option Réinitialiser le mot de passe sont habilités à restaurer les mots de passe des utilisateurs. Seul le compte...
	Cette procédure est utile lorsqu’un utilisateur a oublié son mot de passe par exemple.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Utilisateurs .
	i Cliquez sur le lien Réinitialiser le mot de passe qui se trouve en regard de son nom.
	i Si vous souhaitez Générer automatiquement un mot de passe, activez l’option correspondante ; dans le cas contraire, saisissez le nouveau mot de passe de l'utilisateur dans la zone de saisie.
	i Si vous souhaitez que l'utilisateur modifie son mot de passe lors de sa prochaine connexion, laissez active l’option Exiger la modification du mot de passe à la prochaine connexion.
	i Cliquez sur le bouton RÉINITIALISER.
	i Cliquez sur ENVOYER LE MOT DE PASSE PAR E-MAIL si vous souhaitez le communiquer à l’utilisateur concerné ou cliquez sur OK.
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	Introduction
	Configuration requise
	S’inscrire à Google Workspace
	i Dans votre navigateur Internet, saisissez l’adresse suivante : workspace.google.com.
	i Cliquez ensuite sur le bouton DÉMARRER correspondant à l’abonnement auquel vous souhaitez souscrire.
	i Renseignez le nom de votre entreprise, le nombre d’employés et, si besoin, le pays puis cliquez sur le bouton Suivant.
	i Saisissez ensuite vos nom et prénom, votre adresse de messagerie actuelle puis cliquez sur le bouton Suivant.
	Avec domaine existant
	i Cliquez sur le bouton OUI, JE DISPOSE D’UN DOMAINE.
	i Saisissez le nom de votre domaine et cliquez sur Suivant à deux reprises.
	i Sur la page Partagez vos bonnes idées avec Google, cliquez sur OK si vous souhaitez recevoir régulièrement des conseils et des annonces de Google ou cliquez sur NON, MERCI dans le cas contraire.
	i Dans la zone Nom d’utilisateur et Mot de passe, saisissez le nom et le mot de passe qui seront utilisés pour vous connecter à votre compte Google Workspace.
	i Cochez l’option Je ne suis pas un robot.
	i Cliquez sur ACCEPTER ET CONTINUER.
	i Sur la page récapitulant les options du forfait choisi, cliquez sur SUIVANT.
	i Renseignez ensuite l’adresse postale de votre entreprise ainsi qu’un numéro de carte bancaire puis cliquez sur SUIVANT.
	i Cliquez ensuite sur ACCÉDER À LA CONFIGURATION.

	Avec achat d’un domaine
	i Cliquez sur NON, J’AI BESOIN D’UN DOMAINE.
	i Dans la zone Rechercher dans les noms de domaine, saisissez le nom que vous souhaitez attribuer à votre domaine d’entreprise et sélectionnez un des noms de domaine proposés dans la liste qui s’affiche.
	i Lorsque la page Le domaine que vous demandez est disponible s’affiche, cliquez sur SUIVANT.
	i Renseignez ensuite l’adresse postale de votre entreprise et cliquez sur SUIVANT.
	i Sur la page Partagez vos bonnes idées avec Google, cliquez sur OK si vous souhaitez recevoir des conseils et des annonces de Google ou sur NON, MERCI dans le cas contraire.
	i Dans les zones Nom d’utilisateur et Mot de passe, saisissez le nom et le mot de passe qui seront utilisés pour vous connecter à votre compte Google Workspace.
	i Cochez l’option Je ne suis pas un robot puis cliquez sur ACCEPTER ET CONTINUER.
	i Sur la page récapitulant les options du forfait choisi, cliquez sur SUIVANT.
	i Renseignez un numéro de carte bancaire, sa date d’expiration, son cryptogramme visuel et, éventuellement, le nom du titulaire de la carte.
	i Concernant les Préférences relatives à l’enregistrement du domaine, choisissez si vous souhaitez Renouveler automatiquement l’enregistrement annuel du domaine et/ou Rendre les informations d’enregistrement de votre domaine privées.
	i Cliquez ensuite sur SUIVANT.
	i Sur la page vous informant que votre compte Google Workspace a été créé, cliquez sur ACCÉDER À LA CONFIGURATION pour valider la propriété du domaine (cf. Valider le domaine pour utiliser Google Workspace) et ajouter des utilisateurs (cf. ch...


	Valider le domaine pour utiliser Google Workspace
	La validation de la propriété du domaine fait suite à la procédure d’inscription entamée précédemment. Cette étape permet à Google de vérifier si vous êtes le seul propriétaire du domaine.
	i Si êtes déconnecté, accédez à la console d’administration en saisissant l’adresse admin.google.com dans votre navigateur Internet.
	i Sur la page principale, cliquez sur l’icône Domaines .
	i Cliquez sur Ajouter/supprimer des domaines.
	i Cliquez ensuite sur le lien Activer le domaine, visible en regard du nom de votre domaine et suivez la procédure indiquée pour effectuer la validation.

	Se connecter à son compte Google Workspace
	i Saisissez l’adresse www.google.com dans votre navigateur Internet.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Connexion situé dans la partie supérieure droite de la page.
	i Saisissez votre adresse e-mail Google Workspace puis cliquez sur SUIVANT.
	i Saisissez votre mot de passe et cliquez sur SUIVANT.
	m Vous pouvez également utiliser la page de connexion : http://accounts.google.com.

	Accéder aux informations de son compte
	i Pour accéder aux informations de votre compte, connectez-vous à votre compte Google Workspace (cf. Se connecter à son compte Google Workspace).
	i En haut de la page, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté.
	i Cliquez sur le bouton Gérer votre compte Google.

	Modifier la photo de profil
	i En haut de la page, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté puis sur l’icône .
	i Sélectionnez un emplacement puis sélectionnez la photo.
	i Lorsque l’image s’affiche, recadrez éventuellement la photo en déplaçant le cadre puis cliquez sur Définir comme photo de profil.

	Introduction
	Accéder à Google Drive
	i Pour accéder à votre compte Google Drive, saisissez l’adresse drive.google.com dans la barre d’adresse de votre navigateur.
	Renseignez votre adresse de messagerie Google Workspace puis cliquez sur SUIVANT.
	Saisissez le mot de passe et cliquez sur SUIVANT.
	i Si vous êtes déjà connecté à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône Applications Google puis sur l’icône Drive .

	Description de l’espace Google Drive
	Après connexion à Google Drive, la fenêtre de l’espace de stockage s’affiche :

	Modifier l’affichage des fichiers
	Par défaut, les fichiers apparaissent sous forme de vignettes, c’est le mode d’affichage Grille qui est appliqué.
	i Pour afficher les fichiers sous forme de liste, cliquez sur l’outil Mode Liste dans la barre de commandes secondaire.
	i Pour revenir à l’affichage des vignettes, cliquez sur l’outil Mode Grille .

	Afficher les informations d’un fichier
	i Cliquez sur le fichier concerné puis sur l’outil Afficher les détails dans la barre de commandes secondaire.

	Importer des fichiers
	Cette procédure vous permet d’ajouter des fichiers enregistrés sur votre poste de travail dans votre espace de stockage.
	i Pour importer des fichiers ou l’ensemble des fichiers d’un dossier, ouvrez le menu Mon Drive et sélectionnez l’option Importer des fichiers ou Importer un dossier.
	i Lorsque la boîte de dialogue Ouvrir s’affiche, accédez à l’emplacement où se trouvent les fichiers ou le dossier à importer puis sélectionnez-les et cliquez sur le bouton Ouvrir si vous importer des fichiers ou sur le bouton Importer si v...
	i Cliquez sur le bouton OK du message pour le masquer.
	i Pour conserver une copie distincte du fichier, cliquez sur le lien Stocker sous forme de fichier séparé.
	i Pour réduire la fenêtre d’importation, cliquez sur l’outil de la fenêtre ou, pour la fermer, cliquez sur l’outil .
	m Si vous utilisez la dernière version du navigateur Chrome, Microsoft Edge ou Mozilla Firefox, vous pouvez alors faire glisser les fichiers à importer depuis l’Explorateur de fichiers vers la fenêtre de votre espace de stockage Google Drive.
	m Lorsque vous importez des fichiers qui ne sont pas au format Google, vous pouvez configurer un paramètre afin que ces fichiers soient convertis automatiquement : sélectionnez l'outil puis cliquez sur Paramètres ; dans l'onglet Généraux, active...

	Créer un dossier ou un fichier
	i Pour créer un dossier, cliquez sur le bouton Nouveau et choisissez l’option Dossier ou ouvrez la liste Mon Drive et choisissez l’option Nouveau dossier.
	Saisissez le nom du dossier puis cliquez sur le bouton CRÉER.
	Pour ouvrir ensuite un dossier, double cliquez sur son nom.
	i Pour créer un fichier, cliquez sur le bouton Nouveau et sur le nom de l’application que vous souhaitez utiliser pour créer le fichier.

	Selon l’application choisie, l’application correspondante se lance.
	m Reportez-vous aux titres des chapitres Google Docs, Google Sheets et Google Slides pour plus de détails sur l’utilisation de ces applications en ligne.


	Afficher l’aperçu d’un fichier ou l’ouvrir
	Afficher l’aperçu d’un fichier
	i Cliquez sur le fichier concerné pour le sélectionner puis sur l’outil Aperçu , dans la barre des commandes secondaire.
	i Utilisez les outils Suivant et Précédent pour afficher l’aperçu du fichier suivant ou précédent.
	i Pour fermer l’aperçu et revenir à la liste des fichiers, cliquez sur l’outil Fermer .

	Ouvrir un fichier
	i Pour ouvrir un fichier Google (ou converti au format Google), double cliquez sur son nom (ou sa vignette).
	Pour ouvrir un fichier créé dans une autre application, cliquez sur le fichier puis sur l’outil Autres actions dans la barre de commandes secondaire ; pointez l’option Ouvrir avec et cliquez sur le nom de l’application Google proposée.
	i Pour fermer le document et revenir à la liste des fichiers, fermez l’onglet de la page.
	m Lorsqu’un fichier réalisé dans une autre application est ouvert dans une application Google, Google crée une copie du fichier converti au format Google et ouvre cette copie de fichier.



	Sélectionner des fichiers/dossiers
	i Pour sélectionner un fichier ou un dossier, cliquez sur le nom du fichier (affichage Liste) ou sur sa vignette (affichage Grille).
	i Pour sélectionner plusieurs éléments adjacents, cliquez sur le premier élément à sélectionner, maintenez la touche s et cliquez sur le dernier élément à sélectionner.
	i Pour sélectionner plusieurs éléments non adjacents, cliquez sur le premier élément à sélectionner, maintenez la touche C et cliquez sur chacun des éléments à sélectionner.
	i Pour retirer un élément de la sélection, maintenez la touche C et cliquez sur l’élément concerné.
	i Pour sélectionner tous les fichiers et dossiers de la liste, cliquez sur un des fichiers (ou dossiers) et utilisez le raccourci C A.
	i Pour annuler une sélection, cliquez sur n’importe quel élément.

	Renommer ou supprimer un fichier/dossier
	i Pour renommer un fichier ou un dossier, faites un clic droit sur son nom, ou cliquez sur l’outil Autres actions , et choisissez l’option Renommer.
	Saisissez le nouveau nom et cliquez sur OK.
	i Pour supprimer un ou plusieurs fichiers ou dossiers, sélectionnez le ou les éléments à supprimer puis cliquez sur l’outil Supprimer , dans la barre de commandes secondaire ou bien choisissez l’option Supprimer du menu contextuel de la séle...
	i Cliquez sur le bouton PLACER DANS LA CORBEILLE pour confirmer ou bien sélectionnez ANNULER si vous souhaitez ne pas placer le document dans la corbeille
	i Dans le menu latéral, cliquez sur le lien Corbeille pour afficher la liste des éléments supprimés dans le volet droit de la fenêtre.
	i Pour restaurer des fichiers supprimés, sélectionnez les fichiers concernés puis, dans la barre des commandes secondaire, cliquez sur l’outil Restaurer à partir de la corbeille .
	i Pour supprimer définitivement des fichiers, sélectionnez-les puis cliquez sur l’outil Supprimer définitivement . Cliquez ensuite sur le bouton SUPPRIMER DÉFINITIVEMENT du message de confirmation qui s’affiche.
	i Pour supprimer tout le contenu de la Corbeille, ouvrez la liste Corbeille et cliquez sur Vider la corbeille. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer définitivement du message qui s’affiche.


	Activer le suivi d’un fichier/dossier
	Cette procédure permet d’ajouter les fichiers de votre choix (les fichiers importants, les fichiers à finaliser...) à la liste Suivis de Google Drive afin de les retrouver plus facilement.
	i Sélectionnez le ou les fichiers (ou dossiers) souhaités.
	i Cliquez sur l’outil Autres actions et choisissez l’option Ajouter aux favoris.
	i Pour afficher la liste des éléments suivis, cliquez sur le lien Suivis dans le menu latéral.
	m Pour Désactiver le suivi d’un fichier, sélectionnez-le et choisissez l’option Supprimer des favoris dans la liste de l’outil Autres actions ou dans le menu contextuel de la sélection.

	Rechercher des fichiers/dossiers
	Les fonctionnalités de recherche permettent de retrouver très rapidement un fichier (ou un dossier). La recherche s’effectue à la fois sur le titre des fichiers mais également sur leur contenu (y compris dans les en-têtes et les pieds de page).
	Recherche simple
	i Cliquez dans la zone Rechercher dans Drive.
	i Pour rechercher tous les fichiers d'un utilisateur en particulier et partagés avec vous, choissisez-le dans la liste ; procédez de même pour rechercher tous les fichiers d'un même type ; dans le cas contraire, saisissez le mot clé pour lequel ...
	i Si le fichier recherché est proposé dans la liste, sélectionnez-le pour afficher l’aperçu du fichier.
	Pour afficher la liste des fichiers correspondant à la recherche, cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche E.
	i Pour effacer la recherche et afficher à nouveau tous les fichiers, sélectionnez Mon Drive dans le menu latéral.


	Recherche avancée
	Les techniques abordées ici permettent de combiner plusieurs critères de recherche et de préciser des critères de recherche élaborés (comme la recherche par date, par propriétaire, etc.).
	i Cliquez dans la zone de recherche et utilisez les procédures suivantes pour renseigner vos critères de recherche :
	Expression exacte : saisissez les mots-clés entre guillemets ; par exemple, pour rechercher le terme exact Notes de frais, saisissez "Notes de frais".
	Exclure un terme : faites précéder le terme du signe - (moins) ; par exemple, vous souhaitez rechercher le terme notes mais pas les notes de frais, dans ce cas, saisissez "notes -frais".
	Fichier partagé par un utilisateur : faites précéder le nom ou l’adresse de messagerie de l’utilisateur par l’expression from: ; par exemple, pour rechercher tous les fichiers de Walter, saisissez "from:Walter".
	Fichier partagé par vous : faites précéder le nom ou l’adresse de messagerie de l’utilisateur par l’expression to: ; par exemple, pour rechercher les fichiers que vous partagez avec Walter, saisissez "to:Walter".
	Fichier d’un propriétaire : faites précéder le nom ou l’adresse de messagerie du propriétaire par l’expression owner: ; par exemple, pour rechercher les fichiers de Walter, saisissez "owner:Walter".
	Fichier par date : pour rechercher des fichiers modifiés avant une date précise, faites précéder la date de l’expression before: ; pour rechercher des fichiers modifiés après une date précise, faites précéder la date de l’expression afte...
	Fichier suivi : permet de rechercher des fichiers pour lesquels vous avez activé le suivi.
	Titre d’un fichier : pour limiter la recherche au titre des fichiers sans analyser le contenu de ces derniers, faites précéder le nom du fichier par l’expression title: ; par exemple, pour rechercher le fichier nommé Bulletin, saisissez "title...


	Filtrer la liste des fichiers
	Grâce aux filtres proposés par Google Drive, vous pouvez retrouver plus rapidement un fichier en affinant les critères de recherche grâce aux combinaisons de filtres.
	i Si besoin, saisissez les mots-clés de la recherche.
	i Ouvrez la liste de la zone de recherche en cliquant sur l’outil Options de recherche .
	i Choisissez ou renseignez le critère de filtre à appliquer pour une ou plusieurs catégories.
	i Pour lancer la recherche, cliquez sur le bouton RECHERCHER.

	Déplacer des fichiers dans des dossiers
	i Sélectionnez le ou les fichiers à déplacer.
	Première méthode
	i Cliquez sur l’outil Autres actions et choisissez l’option Déplacer vers.
	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer la sélection.
	i Cliquez sur DÉPLACER ICI.

	Deuxième méthode
	i Si besoin, affichez le dossier de destination dans le menu latéral en cliquant sur la flèche située à gauche de Mon Drive.
	i Faites glisser la sélection sur le dossier de destination.


	Télécharger une copie d’un fichier sur son poste
	i Sélectionnez le ou les fichiers à télécharger.
	i Cliquez sur l’outil Autres actions et choisissez l’option Télécharger.
	i Selon le navigateur utilisé, choisissez, si besoin, d’enregistrer le fichier dans le dossier Téléchargements du poste ou dans un autre dossier.

	Ajouter un raccourci
	Les raccourcis permettent d’accéder plus facilement à un fichier. Par exemple, pour ouvrir plus rapidement un fichier stocké dans un sous-dossier sans avoir à explorer l’arborescence de dossiers, il suffit d’ajouter un raccourci vers ce fic...
	i Sélectionnez le ou les fichiers concernés.
	i Cliquez sur l'outil Autres actions et choisissez l'option Ajouter un raccourci dans Drive.
	i Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer la sélection. Utilisez l'outil pour créer un nouveau dossier.
	i Cliquez sur AJOUTER UN RACCOURCI.

	Utiliser la vue Prioritaire
	La vue Prioritaire facilite l’accès aux fichiers importants ou fréquemment consultés. Elle peut être définie comme la page d’accueil de Google Drive et permet notamment de créer des espaces de travail.
	i Pour accéder à la vue Prioritaire, cliquez sur Prioritaire dans le menu latéral.
	Définir la vue prioritaire comme page d’accueil
	i Cliquez sur l’outil puis sélectionnez Paramètres. Dans l’onglet Généraux - rubrique Suggestions, activez l’option Définir ma vue Prioritaire comme page d’accueil par défaut.
	i Cliquez sur le bouton OK pour valider.

	Créer un espace de travail
	Un espace de travail permet de regrouper des fichiers issus de différents emplacements (Mon Drive, Drive partagés, Partagés avec moi, Ordinateur) afin d’en faciliter l’accès.
	Lorsque vous ajoutez des fichiers dans un espace de travail, cela n'affecte pas leur emplacement ni leurs autorisations. Ils sont simplement affichés dans une même vue afin que vous puissiez les retrouver plus rapidement.
	i Dans la vue Prioritaire, cliquez sur le bouton Créer un espace de travail.
	i Dans la fenêtre Nouvel espace de travail, tapez le nom de l’espace de travail puis cliquez sur CRÉER.
	i Pour ajouter des fichiers, cliquez sur le bouton Ajouter des fichiers.
	i Dans le volet Ajouter à l’espace de travail qui s’est ouvert sur la droite de la fenêtre, sélectionnez les fichiers au travers des onglets RECENTS, MON DRIVE, PARTAGES AVEC MOI, SUIVIS et ORDINATEURS.
	i Validez en cliquant sur INSÉRER.
	i Pour ajouter de nouveaux fichiers, cliquez sur Ajouter des fichiers.
	i Pour Renommer, Masquer ou Supprimer l’espace de travail, cliquez sur le bouton à droite du nom de l’espace de travail et sélectionnez l’option correspondante.
	i Cliquez sur OK pour finaliser la création de l’espace de travail.
	i Pour ouvrir un fichier d’un espace de travail, cliquez simplement dessus.
	i Si tous les fichiers de l’espace de travail n’apparaissent pas à l’écran, cliquez sur Afficher l’espace de travail.
	i Pour renommer, masquer ou supprimer l’espace de travail, cliquez sur le bouton à droite du nom de l’espace de travail et sélectionnez l’option correspondante. Les espaces de travail masqués sont affichés au-dessous des espaces de travail.
	i Pour créer un nouvel espace de travail, cliquez sur le bouton Créer.


	Partage de fichiers Google Drive
	Partage de fichiers Google Drive
	Google Workspace - Travaillez en ligne avec les outils Google
	Google Drive
	Introduction
	Introduction
	Les fichiers enregistrés dans votre espace Google Drive peuvent être partagés avec des utilisateurs de votre entreprise (ou domaine) mais également avec des personnes externes à votre entreprise si l’administrateur Google Drive ou Google Works...
	Vous pouvez choisir de partager un fichier (ou tous les fichiers d’un dossier) avec des personnes spécifiques (cf. Partager un fichier ou un dossier) ou générer un lien d’accès au fichier (cf. Générer un lien d’accès) afin de le mettre ...
	Lors de la procédure de partage, vous déterminez les droits d’accès au fichier. Il existe trois types d’accès :
	Editeur : l’utilisateur a la possibilité de modifier le fichier ou le dossier et de le partager avec d’autres personnes.
	Editeur

	Commentateur : l’utilisateur peut commenter le fichier et consulter les commentaires ajoutés au fichier mais il ne lui sera pas possible de modifier le fichier. Ce droit d’accès ne s’applique pas aux dossiers partagés.
	Commentateur

	Lecteur : l’utilisateur peut seulement consulter le fichier ou le dossier sans possibilité de le modifier et d’ajouter des commentaires.
	Lecteur


	Partager un fichier ou un dossier
	Partager un fichier ou un dossier
	Cette procédure vous permet de partager un fichier (ou un dossier) avec des utilisateurs dont vous connaissez l’adresse de messagerie. Les utilisateurs avec lesquels vous partagez un fichier devront se connecter à leur compte Google pour afficher...
	Lorsqu’un dossier est partagé, tout son contenu existant (sous-dossiers et fichiers) ainsi que tous les éléments qui y seront ajoutés ultérieurement sont partagés avec les utilisateurs choisis.
	Vous pouvez partager un fichier Google Docs, Sheets ou Slides, autoriser la consultation, la modification et l’ajout de commentaires avec 100 personnes maximum. Au-delà de 100 personnes, seuls le propriétaire et certains utilisateurs autorisés p...
	i Dans votre espace Google Drive, cliquez sur le fichier (ou le dossier) que vous souhaitez partager pour le sélectionner.
	i Dans la barre de commandes secondaire, cliquez sur l’outil 
	Partager 
	<GRAPHIQUE>
	Partager

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Partager avec des personnes et des groupes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Une seconde fenêtre 
	m Une seconde fenêtre 
	Obtenir le lien


	i Dans la zone 
	Ajouter des personnes et des groupes

	i S’il s’agit d’un utilisateur de l’entreprise (même abonnement Google Workspace) ou d’un utilisateur récemment contacté, après avoir saisi les premiers caractères de son nom ou de son adresse, sélectionnez-le ensuite dans la liste qu...
	S’il s’agit d’une personne externe, appuyez sur 
	E

	Si vous partagez un fichier (ou dossier) avec un utilisateur dont l’adresse e-mail ne correspond pas à un compte Google, l'utilisateur concerné pourra uniquement consulter le fichier.
	Si vous partagez un fichier (ou dossier) avec un utilisateur dont l’adresse e-mail ne correspond pas à un compte Google, l'utilisateur concerné pourra uniquement consulter le fichier.

	i Cliquez sur 
	Editeur

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	<TABLEAU>
	<TABLEAU>
	<COURANT TABLEAU>
	<LIGNE TABLEAU >
	Éditeur
	Éditeur
	Éditeur


	Pour autoriser les utilisateurs à apporter des modifications au fichier et à le partager avec d’autres personnes.
	Pour autoriser les utilisateurs à apporter des modifications au fichier et à le partager avec d’autres personnes.


	<LIGNE TABLEAU >
	Commentateur
	Commentateur
	Commentateur


	Pour autoriser l’utilisateur à commenter le fichier sans possibilité de le modifier ou le partager avec d’autres. Cette option n’est pas proposée pour le partage d’un dossier.
	Pour autoriser l’utilisateur à commenter le fichier sans possibilité de le modifier ou le partager avec d’autres. Cette option n’est pas proposée pour le partage d’un dossier.


	<LIGNE TABLEAU >
	Lecteur
	Lecteur
	Lecteur


	Pour autoriser uniquement la visualisation du fichier.
	Pour autoriser uniquement la visualisation du fichier.





	i Éventuellement, dans la zone 
	Message

	i Laissez active l’option 
	Envoyer une notification

	i Pour accéder au paramétrage avancé du partage, cliquez sur l’icône 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Si besoin, désactivez l’option 
	Les éditeurs peuvent modifier les autorisations et partager des documents

	i Si besoin, désactivez l’option 
	Les lecteurs et les commentateurs peuvent voir apparaître l'option permettant de télécharger, d'imprimer et de copier du contenu

	i Pour envoyer le lien d’accès au fichier (ou dossier) partagé aux utilisateurs spécifiés, cliquez sur 
	Envoyer
	OK

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la liste des fichiers, le symbole 
	Dans la liste des fichiers, le symbole 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>
	Détails


	Les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou le dossier) a été partagé reçoivent un e-mail de ce type :
	Les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou le dossier) a été partagé reçoivent un e-mail de ce type :

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Ils peuvent cliquer sur le lien du fichier présent dans l’e-mail pour ouvrir le fichier dans son application du poste de travail (uniquement si le fichier n’est pas au format Google) ou cliquer sur 
	Ouvrir dans 
	Nom de l’application Google 

	Les utilisateurs disposant d’un compte Google peuvent également accéder aux fichiers partagés par d’autres utilisateurs en cliquant sur le lien 
	Les utilisateurs disposant d’un compte Google peuvent également accéder aux fichiers partagés par d’autres utilisateurs en cliquant sur le lien 
	Partagés avec moi


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	m Si le fichier à partager est ouvert dans l’application Google, vous pouvez alors utiliser le bouton 
	m Si le fichier à partager est ouvert dans l’application Google, vous pouvez alors utiliser le bouton 
	PARTAGER



	Modifier les paramètres de partage
	Modifier les paramètres de partage
	Via cette procédure, vous pouvez afficher les utilisateurs avec lesquels le fichier (ou dossier) a été partagé, ajouter d’autres utilisateurs, modifier leur autorisation d’accès, définir le délai d’expiration du partage ou supprimer le p...
	Afficher les utilisateurs du partage
	Afficher les utilisateurs du partage
	i Sélectionnez le fichier (ou dossier) concerné puis cliquez sur l’outil 
	Partager 
	<GRAPHIQUE>
	Partager

	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Partager avec des personnes et des groupes


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Depuis cette fenêtre, vous pouvez :
	- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;
	- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;
	- modifier les autorisations de partage de chaque utilisateur ;

	- supprimer le partage d’un utilisateur ;
	- supprimer le partage d’un utilisateur ;

	- définir le délai d’expiration du partage de chaque utilisateur ;
	- définir le délai d’expiration du partage de chaque utilisateur ;

	- ajouter des utilisateurs.
	- ajouter des utilisateurs.



	Modifier les autorisations de partage d’un utilisateur
	Modifier les autorisations de partage d’un utilisateur
	i Pour modifier le type d’accès autorisé pour un utilisateur, ouvrez la liste associée à ce dernier.
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez une des options proposées :
	Éditeur : pour autoriser l’utilisateur à modifier le fichier.
	Éditeur

	Commentateur : pour autoriser l’utilisateur à commenter le fichier sans pouvoir le modifier.
	Commentateur

	Lecteur : pour autoriser l’utilisateur à afficher le fichier sans pouvoir le commenter ni le modifier.
	Lecteur


	Définir un utilisateur comme propriétaire
	Définir un utilisateur comme propriétaire
	i Pour définir l’utilisateur comme étant le seul propriétaire du fichier et ainsi lui accorder tous les droits d’accès, sélectionnez 
	Définir comme propriétaire

	Dans ce cas, la fenêtre d'avertissement ci-dessous apparaît pour vous prévenir que vous ne serez plus propriétaire du fichier avec les conséquences que cela entraîne.
	Dans ce cas, la fenêtre d'avertissement ci-dessous apparaît pour vous prévenir que vous ne serez plus propriétaire du fichier avec les conséquences que cela entraîne.

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur 
	Oui
	Non


	Supprimer le partage d’un utilisateur
	Supprimer le partage d’un utilisateur
	i Pour supprimer l’accès au fichier (ou dossier) d’un utilisateur, sélectionnez 
	Supprimer

	i Pour supprimer le partage du fichier, procédez de même avec l’ensemble des utilisateurs.

	Définir le délai d’expiration du partage d’un utilisateur
	Définir le délai d’expiration du partage d’un utilisateur
	i Pour limiter le temps d’accès à un fichier partagé pour un utilisateur, sélectionnez 
	Accorder un accès temporaire

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Ouvrez la liste 
	L’accès expire dans 30 jours


	Ajouter des utilisateurs
	Ajouter des utilisateurs
	i Pour partager le fichier (ou dossier) avec des utilisateurs supplémentaires, saisissez leur nom ou leur adresse e-mail dans la zone 
	Ajouter des personnes et des groupes

	i Ouvrez ensuite la liste suivante et choisissez le type d’accès que vous souhaitez autoriser.
	i Si vous souhaitez joindre un message à l’e-mail qui leur sera envoyé, cliquez sur le lien 
	Ajouter un message

	i Cliquez sur le bouton 
	Envoyer


	Valider les modifications
	Valider les modifications
	i Pour valider les modifications effectuées, cliquez sur le bouton 
	Enregistrer



	Générer un lien d’accès
	Générer un lien d’accès
	Cette procédure permet d’obtenir le 
	lien d’accès

	Si vous souhaitez que les internautes puissent trouver le fichier via un moteur de recherche, vous pouvez alors choisir de rendre public le fichier partagé ; dans ce cas, les internautes pourront afficher le fichier mais ils ne pourront ni le modifi...
	i Pour générer un lien d’accès, sélectionnez le fichier à partager puis cliquez sur l’outil 
	Obtenir le lien 
	<GRAPHIQUE>


	La fenêtre 
	La fenêtre 
	Obtenir le lien


	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Par défaut, le lien donne un accès 
	Limité

	i Pour modifier le type de lien, ouvrez la liste correspondante et sélectionnez une option parmi les suivantes :
	- Nom de votre organisation : avec ce lien, tous les membres de votre organisation peuvent consulter l'élément.
	- Nom de votre organisation : avec ce lien, tous les membres de votre organisation peuvent consulter l'élément.
	- Nom de votre organisation : avec ce lien, tous les membres de votre organisation peuvent consulter l'élément.
	- Nom de votre organisation


	- Tous les utilisateurs disposant du lien : tous les utilisateurs peuvent accéder au document qu’ils fassent partie ou non de votre organisation.
	- Tous les utilisateurs disposant du lien : tous les utilisateurs peuvent accéder au document qu’ils fassent partie ou non de votre organisation.
	- Tous les utilisateurs disposant du lien



	Pour ces deux options vous pouvez choisir un type d’accès : 
	Lecteur
	Commentateur
	Éditeur

	i Si vous optez pour un lien limité aux utilisateurs de votre organisation, vous pouvez accéder au paramétrage avancé en cliquant sur 
	<GRAPHIQUE>

	Pour offrir la possibilité aux utilisateurs de votre organisation de pouvoir trouver le document depuis une recherche, activez l’option 
	Les membres de l’audience "Nom de l’organisation" peuvent rechercher ce fichier

	Dans l’exemple ci-dessous, l’organisation s’appelle SFeL
	Dans l’exemple ci-dessous, l’organisation s’appelle SFeL

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour copier le lien, cliquez sur le bouton correspondant. Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité (page web, e-mail...).
	i Pour modifier ultérieurement les paramètres du lien d’accès, cliquez à nouveau sur l’outil 
	Obtenir le lien
	<GRAPHIQUE>


	Recevoir une notification de partage
	Recevoir une notification de partage
	Cette procédure permet de recevoir une notification lorsqu’un fichier partagé est modifié ou lorsque des personnes ont partagé un fichier avec vous. Les notifications s’affichent uniquement dans le navigateur Chrome.
	i Cliquez sur l’outil 
	Paramètres
	<GRAPHIQUE>
	Paramètres

	i Dans le volet gauche, sélectionnez la catégorie 
	Notifications

	i Sélectionnez le type de notification désiré en cochant la ou les options correspondantes. 
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Utiliser un Drive partagé
	Utiliser un Drive partagé
	Un Drive partagé est un espace de stockage partagé entre plusieurs utilisateurs. Leur utilisation est identique à celle de votre Drive. Mais, contrairement aux fichiers contenus dans Mon Drive, les fichiers d'un Drive partagé appartiennent à tou...
	Un Drive partagé est un espace de stockage partagé entre plusieurs utilisateurs. Leur utilisation est identique à celle de votre Drive. Mais, contrairement aux fichiers contenus dans Mon Drive, les fichiers d'un Drive partagé appartiennent à tou...

	m La fonctionnalité de Drive partagé n’est pas disponible pour la version grand public. Elle est réservée à Google Workspace.
	m La fonctionnalité de Drive partagé n’est pas disponible pour la version grand public. Elle est réservée à Google Workspace.

	Créer un Drive partagé
	Créer un Drive partagé
	i Cliquez sur 
	Drive Partagés
	+ Nouveau
	Créer un Drive partagé

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la fenêtre 
	Nouveau Drive partagé
	CRÉER

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour ajouter des fichiers, procédez comme avec votre Drive, c’est-à-dire soit par glisser-déposer soit en utilisant le bouton 
	+ Nouveau


	Gérer les membres
	Gérer les membres
	i Cliquez sur 
	Gérer les membres

	i Dans la fenêtre 
	Gérer les membres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant d’envoyer un message aux nouveaux membres et de sélectionner leurs droits.
	Une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant d’envoyer un message aux nouveaux membres et de sélectionner leurs droits.

	i Définissez les droits attribués aux membres :
	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	En plus des droits de Lecteur et commentateur qui sont identiques à ceux présentés précédemment, vous avez également la possibilité d’affecter les droits suivants :
	Contributeur : permet, en plus des droits de lecteur et commentateur, d’ajouter et modifier des fichiers dans le Drive partagé.
	Contributeur

	Gestionnaire de contenu : permet, en plus des droits de contributeur, de déplacer et supprimer les fichiers du Drive partagé.
	Gestionnaire de contenu

	Administrateur : permet, en plus des droits de gestionnaire de contenu, de gérer les utilisateurs.
	Administrateur

	i Cliquez sur l’outil 
	<GRAPHIQUE>

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Dans la nouvelle fenêtre, vous pouvez activer ou désactiver les autorisations suivantes en fonction de vos besoins :
	- Les personnes n’appartenant pas à votre organisation peuvent accéder aux fichiers.
	- Les personnes n’appartenant pas à votre organisation peuvent accéder aux fichiers.
	- Les personnes n’appartenant pas à votre organisation peuvent accéder aux fichiers.

	- Les personnes n'appartenant pas au Drive partagé peuvent accéder aux fichiers.
	- Les personnes n'appartenant pas au Drive partagé peuvent accéder aux fichiers.

	- Les lecteurs et les commentateurs peuvent télécharger, imprimer et copier les fichiers.
	- Les lecteurs et les commentateurs peuvent télécharger, imprimer et copier les fichiers.


	m Notez que les autres administrateurs peuvent modifier ces paramètres à tout moment.
	m Notez que les autres administrateurs peuvent modifier ces paramètres à tout moment.

	i Pour revenir à l’ajout de membres, cliquez sur 
	<GRAPHIQUE>

	i Cliquez sur 
	Envoyer

	Le nombre de membres est affiché sous le nom du Drive partagé.

	Envoyez un e-mail à l’ensemble des membres d’un Drive partagé
	Envoyez un e-mail à l’ensemble des membres d’un Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Envoyer un e-mail aux membres

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Dans la fenêtre 
	Envoyer un e-mail aux membres

	i Pour recevoir une copie du message, activez l’option correspondante.
	i Pour supprimer un destinataire, cliquez sur la croix 
	<GRAPHIQUE>

	i Modifiez si besoin l’objet et tapez votre message puis cliquez sur le bouton 
	Envoyer

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>


	Changer le thème
	Changer le thème
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Changer de thème

	i Pour choisir un thème parmi les propositions, cliquez sur 
	Sélectionner dans la galerie

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Sélectionnez une image parmi les propositions puis cliquez sur 
	SELECTIONNER

	La vignette sur la gauche du nom du drive partagé sera alors mise à jour.
	La vignette sur la gauche du nom du drive partagé sera alors mise à jour.

	i Pour choisir une image à partir d’un fichier disponible sur votre drive ou un Drive partagé, sélectionnez 
	Créer un thème personnalisé


	Renommer un Drive partagé
	Renommer un Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Renommer

	i Dans la fenêtre qui s’ouvre, procédez aux modifications puis cliquez sur le bouton 
	RENOMMER


	Rechercher dans le Drive partagé
	Rechercher dans le Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Rechercher dans "nom du Drive partagé"

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	Le filtre 
	Le filtre 
	dans "nom du Drive partagé"


	i Vous pouvez alors utiliser le champ de recherche. Seuls les fichiers situés sur le Drive partagé et correspondant à votre recherche seront affichés.

	Masquer un Drive partagé
	Masquer un Drive partagé
	i Depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Masquer le Drive partagé

	Si vous cliquez sur 
	Drive partagés
	Drive partagés masqués

	<GRAPHIQUE>
	<GRAPHIQUE>

	i Pour afficher à nouveau le Drive partagé, depuis l’écran d’accueil du Drive partagé, accédez à la liste des options du Drive partagé en cliquant sur son nom, puis sélectionnez l’option 
	Afficher le Drive partagé



	Présentation des applications bureautiques
	Accéder et découvrir Google Docs
	Google Docs est le logiciel de traitement de texte en ligne de Google Workspace. Cette application permet de créer des documents de texte (lettre, rapport, compte- rendu...), de les mettre en forme et de les modifier en collaboration avec d'autres p...
	i Pour accéder à Google Docs, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Docs .
	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer tous les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.


	Gérer la liste des fichiers
	i Pour afficher les fichiers sous forme de liste, cliquez sur l’outil Mode Liste .
	Pour les afficher à nouveau sous forme de vignettes, cliquez sur l’outil Mode Grille .

	i Pour trier la liste des fichiers, cliquez sur l’outil Options de tri et choisissez une option.
	i Pour afficher uniquement les fichiers créés par vous, ouvrez la liste des filtres et choisissez l’option Créé par moi ; pour n’afficher que les fichiers créés par d’autres utilisateurs, choisissez l’option Non créé par moi.
	Pour afficher à nouveau tous les fichiers, ouvrez à nouveau la liste des filtres et choisissez l’option Tous.
	L’outil situé dans la barre des commandes permet d’accéder à l’ensemble des fichiers stockés dans l’espace Google Drive et les Drives partagés, à ceux partagés par d’autres utilisateurs, aux fichiers Suivis et Récents. L’onglet Im...

	i Pour Renommer un document, le Supprimer ou l’Ouvrir dans un nouvel onglet, cliquez sur l’outil du fichier et choisissez l’option correspondante.

	Ouvrir/fermer un document
	Ouvrir un document
	i Pour ouvrir un document, cliquez sur son nom ou sur sa vignette.
	i Pour ouvrir un document dans un nouvel onglet, cliquez sur l’outil du fichier (ou faites un clic droit sur le fichier) et choisissez l’option Ouvrir dans un nouvel onglet.

	Fermer un document
	i Si le document à fermer a été ouvert dans un nouvel onglet, cliquez sur l’outil de l’onglet pour le fermer.
	i Si le document s’est ouvert dans le même onglet, cliquez sur , à gauche du nom du fichier, pour le fermer et revenir à la liste des documents.


	Créer un nouveau document
	i Dans le volet Créer un document de la page d’accueil Google Docs, cliquez sur la vignette Vide ou cliquez sur un des modèles proposés pour créer un nouveau document basé sur le modèle choisi.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône visible à droite de la liste des fichiers, puis cliquez sur l’outil Créer un document pour créer un nouveau document vierge ou sur l’outil Choisir un modèle pour le créer selon un ...
	Si un document est déjà ouvert, ouvrez le menu Fichier, pointez l’option Nouveau et cliquez sur l’option Document ou À partir du modèle.
	La barre de titre (a) : reprend, à gauche, l’icône de l’application , qui permet de revenir à la page d’accueil de Google Docs, le nom du document (ici, Document sans titre car le document n’a pas encore été nommé) ; à droite, l’outi...
	La barre des menus (b) : donne accès aux différentes fonctionnalités d’édition du document.
	La barre d’outils (c) : propose des outils destinés à exécuter des commandes courantes comme l’impression, l’annulation de la dernière manipulation et les mises en valeur de texte.
	La Règle (d) : permet d’effectuer des retraits de paragraphe, d’ajouter des taquets de tabulation et de modifier les marges du document. Pour masquer ou afficher la règle, sélectionnez l’option Afficher la règle du menu Affichage.
	Le volet d’affichage de la page active du document (e) : c’est ici que vous effectuerez la saisie du texte.

	A Pour créer un nouveau document, vous pouvez également saisir l’adresse URL docs.google.com/create dans votre navigateur Internet.
	Nommer le document
	Dans la plupart des logiciels bureautiques, le nom du document est attribué lors de son enregistrement. Dans les applications en ligne, il n’est pas nécessaire d’enregistrer puisqu’un enregistrement est automatiquement effectué après chacun...
	Vous pouvez utiliser la procédure suivante pour nommer un nouveau document ou renommer un document existant. Selon les droits d’autorisation qui vous ont été accordés sur un document partagé, celui-ci peut être ouvert en mode Consultation et,...
	i Cliquez sur le nom du document dans la barre de titre ou cliquez sur le menu Fichier puis sur l’option Renommer.
	i Saisissez le nom à attribuer au document puis appuyez sur la touche E.


	Naviguer dans un document
	Pour faire défiler un document ou pour placer le point d’insertion (barre clignotante) à l’endroit où vous souhaitez saisir du texte, vous pouvez utiliser les techniques suivantes du clavier ou de la souris et, si nécessaire, cliquer dans le ...
	i Avec le clavier, utilisez un des raccourcis-clavier suivants pour déplacer le point d’insertion :
	i Pour vous déplacer avec la souris, utilisez la barre de défilement verticale. Pour atteindre une page, faites glisser le curseur de défilement vers le haut ou vers le bas.

	Modifier le zoom d’affichage
	i Ouvrez la liste Zoomer, située dans la barre d’outils, et choisissez un des facteurs de zoom proposés ou l’option Ajuster à la fenêtre pour ajuster la valeur du zoom à la taille de la fenêtre.
	i Pour afficher le document en plein écran et ainsi masquer la barre de titre, la barre des menus, la règle et la barre d’outils, sélectionnez l’option Plein écran dans le menu Affichage. Pour quitter le mode Plein écran, appuyez sur la touc...

	Saisir du texte
	i Cliquez à l’endroit où doit être saisi le texte.
	i Saisissez le texte "au kilomètre" sans vous soucier des retours à la ligne : lorsque le point d’insertion arrive à la fin d’une ligne, il est automatiquement ramené au début de la ligne suivante.
	i Appuyez sur la touche E pour créer un nouveau paragraphe.
	A Pour saisir du texte, vous pouvez utiliser la Saisie vocale proposée dans le menu Outils et dicter le texte à saisir. Cette fonctionnalité n’est disponible que dans le navigateur Chrome.

	Insérer des caractères spéciaux
	Cette technique vous permet d’insérer des caractères qui n’apparaissent pas sur votre clavier.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit apparaître le symbole.
	i Cliquez sur le menu Insertion et sur l’option Caractères spéciaux.
	i Dans la première liste, choisissez le type de caractères à insérer : Symbole, Emoji, Ponctuation, Nombre, etc.
	i Selon le type choisi, sélectionnez, dans la liste suivante, sa catégorie. Par exemple, pour un symbole, les catégories Flèches, Devise, Mathématiques, Musique, etc.
	i Faites défiler les symboles jusqu’à ce que vous visualisiez celui qui vous convient et cliquez sur le caractère pour l’insérer.
	i Fermez ensuite la fenêtre en cliquant sur son outil de fermeture .
	A Pour empêcher une rupture de ligne entre deux mots, vous pouvez insérer, à la place de l’espace, un espace insécable en utilisant la combinaison A 0160.
	m Le symbole inséré étant considéré comme un caractère, vous pouvez lui appliquer des attributs de caractères comme une taille ou une couleur différente par exemple.


	Sélectionner du texte
	La sélection est l’étape fondamentale avant d’effectuer une commande de mise en forme ou d’édition sur un texte.
	i Pour sélectionner une portion de texte, placez le pointeur de la souris à gauche du premier caractère à sélectionner (le pointeur prend alors l’aspect suivant ), cliquez puis faites glisser vers la droite pour sélectionner les caractères s...
	i Pour annuler une sélection, cliquez à un autre endroit.
	i Pour sélectionner une partie de texte plus importante, cliquez à gauche du premier caractère de la sélection, affichez, si besoin le dernier mot à sélectionner en utilisant la barre de défilement (n’utilisez pas les touches fléchées du c...
	i Pour ne pas utiliser la souris, après avoir cliqué à gauche du premier caractère de la sélection et maintenu la touche s, utilisez les touches de déplacement du clavier pour atteindre le dernier caractère de la sélection, par exemple :
	i Utilisez les méthodes suivantes pour sélectionner rapidement :
	un mot : faites un double clic sur le mot.
	un paragraphe : faites un triple clic sur un mot du paragraphe.
	tout le document : utilisez le raccourci-clavier C A.

	A Pour sélectionner tout le document, vous pouvez également choisir l’option Tout Sélectionner dans le menu Édition.

	Supprimer du texte
	i Pour supprimer le caractère précédant ou suivant le point d’insertion, appuyez sur la touche R ou S.
	i Pour supprimer le mot ou le début du mot qui précède le point d’insertion, faites CR, et pour supprimer le mot ou la fin du mot qui suit le point d’insertion, faites CS.
	i Pour un groupe de caractères, sélectionnez-le puis appuyez sur S.
	A Pour remplacer un texte existant par un autre, sélectionnez le texte et saisissez le texte de remplacement. Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche S avant d’effectuer la saisie.

	Annuler/répéter la dernière commande
	i Pour annuler la dernière commande effectuée, cliquez sur l’outil Annuler dans la barre d’outils ou faites C Z.
	i Pour rétablir une action annulée, cliquez sur l’outil Rétablir ou faites C Y.

	Utiliser la vérification orthographique automatique
	Lorsque vous saisissez un texte qui contient une faute d’orthographe ou un mot inconnu du dictionnaire, un trait ondulé rouge apparaît sous le mot.
	i Pour corriger une faute, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot à corriger.
	i Utilisez une des procédures suivantes selon la correction à effectuer :
	Si le terme correctement orthographié apparaît dans la liste des suggestions, sélectionnez-le.
	Si la correction doit être appliquée à tous les termes identiques et mal orthographiés du document, choisissez l’option Toujours remplacer par.
	Si le mot souligné ne nécessite pas de correction, cliquez sur l’option Tout ignorer afin que ce mot ne soit plus considéré comme incorrect.
	Si le mot souligné est correctement orthographié et si vous souhaitez l’ajouter au dictionnaire personnel de Google Docs, choisissez l’option Ajouter "terme" au dictionnaire.
	m Pour ne pas afficher les fautes d’orthographe, désactivez l’option Afficher les suggestions orthographiques dans le menu Outils - Grammaire et orthographe.


	Copier/déplacer un texte
	Déplacer un texte avec la souris
	Cette technique peut seulement être utilisée pour déplacer une partie de texte du document à un autre endroit de ce même document.
	i Sélectionnez le texte à déplacer.
	i Placez le pointeur de la souris sur le texte sélectionné puis réalisez un cliqué-glissé vers la nouvelle position.
	i Relâchez le bouton de la souris lorsque le curseur est positionné à l’endroit souhaité.

	Utiliser le Presse-papiers Windows
	Par cette technique, le texte copié sera transféré dans la mémoire temporaire de Windows, permettant ainsi de pouvoir le coller dans n’importe quel autre fichier ou dans n’importe quelle autre application. Le contenu du Presse-papiers est con...
	i Sélectionnez le texte à déplacer ou à copier.
	i Pour déplacer la sélection, cliquez sur le menu Édition et l’option Couper ou utilisez le raccourci-clavier C X ; pour dupliquer la sélection, utilisez l’option Copier du menu Édition ou le raccourci-clavier C C.
	i Si le texte doit être copié dans un autre document ou dans un fichier d’une autre application, ouvrez le document ou le fichier de destination.
	i Cliquez dans le document à l’endroit où le texte doit apparaître.
	i Cliquez sur le menu Édition et l’option Coller ou utilisez le raccourci-clavier C V.
	Pour coller le texte sans sa mise en forme, choisissez l’option Coller sans la mise en forme dans le menu Édition.

	A Si vous ne souhaitez pas conserver la mise en forme du texte source, sélectionnez le texte, faites un clic droit sur la sélection et sélectionnez l’option Supprimer la mise en forme.


	Mettre en valeur des caractères
	Il s’agit d’appliquer aux caractères des attributs de mise en valeur tels que le gras, l’italique et de modifier la police, la taille, la couleur...
	Ces mises en valeur s’appliquent aux caractères sélectionnés ou aux caractères que vous saisissez après avoir activé la ou les mises en valeur.
	À l’aide de la souris
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction de la mise en valeur à appliquer, cliquez sur un ou plusieurs des outils suivants :
	i Pour désactiver une mise en valeur, cliquez de nouveau sur l’outil correspondant.

	À l’aide du clavier
	i Sélectionnez le texte s’il est déjà saisi.
	i En fonction du résultat attendu, utilisez l’une des combinaisons de touches suivantes :
	m L’option Autres polices vous permet d’ajouter des polices supplémentaires.



	Mettre en forme des paragraphes
	Les modifications de mise en forme de paragraphes s’appliquent au paragraphe courant ou aux paragraphes sélectionnés. Pour qu’elles s’appliquent à tous les paragraphes possédant le même style, il faut modifier le style correspondant (cf. U...
	Modifier l’alignement
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i En fonction de l’alignement attendu, utilisez l’une des techniques suivantes :
	m Ces alignements sont également accessibles dans la liste de l’option Aligner et mettre en retrait du menu Format.


	Modifier l’interligne
	L’interligne détermine l’espacement entre les lignes d’un paragraphe.
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Cliquez sur l’outil Interligne et sur la valeur de l’interligne à appliquer.
	m Les valeurs d’interligne sont également présentes dans la liste de l’option Interligne du menu Format.


	Modifier l’espacement entre les paragraphes
	Cette manipulation permet d’insérer un espace vide avant et/ou après un paragraphe et ainsi "d’aérer" votre texte sans insérer de paragraphes vides.
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Cliquez sur l’outil Interligne et choisissez l’option Insérer un espacement avant le paragraphe ou l’option Insérer un espacement après le paragraphe selon votre choix.
	i Pour supprimer l’espace ajouté avant ou après le paragraphe, cliquez sur l’outil Interligne et choisissez l’option Supprimer l’espacement avant le paragraphe ou l’option Supprimer l’espacement après le paragraphe.

	Provoquer des retraits de paragraphe
	Vous visualisez ici les différents retraits de paragraphe possibles :
	i Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe.
	i Si besoin, affichez la règle en choisissant l’option Afficher la règle dans le menu Affichage.
	i Dans la règle, faites glisser la marque correspondant au retrait à effectuer :
	i Pour créer un retrait négatif de la première ligne, déplacez vers la gauche la marque du retrait de la première ligne.
	A Vous pouvez également utiliser les outils Augmenter le retrait ou Diminuer le retrait pour créer un retrait gauche ou pour le supprimer, ou le diminuer.


	Reproduire des mises en valeur
	i Pour reproduire les mises en valeur des caractères et d’un paragraphe, sélectionnez le paragraphe contenant les attributs à copier en réalisant un triple clic dans le paragraphe ; pour copier une mise en valeur de caractères, sélectionnez l...
	i Cliquez sur l’outil Appliquer le format .
	i Sélectionnez le texte sur lequel les attributs de mise en valeur doivent être copiés.
	m Pour reproduire des mises en valeur sur plusieurs paragraphes ou groupes de caractères, faites un double clic sur l’outil . L’outil restera actif après la première utilisation et vous pourrez l’appliquer sur d’autres textes. À la fin de...


	Effacer les mises en forme
	Par cette technique, tous les attributs de caractères et de paragraphes seront annulés sur le texte sélectionné.
	i Sélectionnez le texte concerné ou, pour annuler également les mises en valeur de paragraphe, réalisez un triple clic sur le paragraphe.
	i Cliquez sur le menu Format et sur l’option Supprimer la mise en forme (ou outil ).

	Créer une liste à puces/numérotée
	i Sélectionnez les paragraphes concernés.
	i Pour numéroter les paragraphes, cliquez sur l’outil ou ouvrez la liste de l’outil pour choisir un style de numérotation.
	i Pour appliquer des puces, cliquez sur l’outil ou choisissez un style de puce dans la liste de l’outil.
	i Pour supprimer les puces ou les numéros appliqués à des paragraphes, sélectionnez les paragraphes concernés puis désactivez l’outil ou en cliquant dessus.

	Utiliser les styles de paragraphe
	Appliquer un style
	Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caractères et de paragraphes. Les styles prédéfinis proposés dans Google Docs (au nombre de 6) permettent de hiérarchiser les titres du document pour, éventuellement, générer ensui...
	i Sélectionnez les paragraphes ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	i Ouvrez la liste Styles.
	i Cliquez sur le style à appliquer.
	i Pour appliquer un style non présent dans la liste, ouvrez le menu Format, pointez l’option Styles de paragraphe puis cliquez sur le style à appliquer.
	Instantanément la mise en forme enregistrée dans le style est appliquée au(x) paragraphe(s) sélectionné(s).


	Modifier un style
	Un des grands intérêts des styles est que lorsque celui-ci est modifié, tous les paragraphes utilisant le style sont également modifiés sans qu’il soit nécessaire d’intervenir sur chacun d’eux. Cette méthode va vous permettre de modifier...
	Concernant le style Normal, il s’agit du style appliqué par défaut à tout le texte d’un document avant que vous n’appliquiez un autre style. Sa modification se répercutera donc sur tout le texte de votre document pour lequel aucun style n...
	i Réalisez les modifications sur un des paragraphes utilisant le style à modifier.
	i Sélectionnez le paragraphe.
	i Ouvrez la liste Styles puis cliquez sur la flèche située en regard du style à modifier. Sélectionnez l’option Mettre à jour "Nom du style" en fonction de la sélection l’emplacement du signe d’insertion.

	Annuler l’application d’un style
	Il s’agit d’effacer les mises en valeurs appliquées par le style.
	i Sélectionnez le texte concerné puis, dans la liste Styles, cliquez sur le style Normal ou utilisez le raccourci-clavier CA 0 (zéro du pavé numérique).

	Enregistrer la liste des styles personnalisés
	Si vous avez effectué des modifications sur les styles standard de Google Docs, vous pouvez choisir d’utiliser ces styles modifiés dans tous les nouveaux documents en enregistrant cette liste.
	i Ouvrez la liste Styles, pointez Options et cliquez sur Enregistrer en tant que mes styles par défaut.
	Si vous créez un nouveau document (menu Fichier - Nouveau - Document), vous constatez que la liste Styles propose vos derniers styles modifiés.

	i Pour revenir à la liste des styles prédéfinis de Google Docs, dans la liste Styles, pointez Options et cliquez sur Rétablir les styles.


	Rechercher/remplacer du texte
	Rechercher un texte
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit commencer la recherche.
	i Faites C F.
	i Saisissez, dans la zone, le terme recherché.
	i Pour accéder à l’occurrence suivante, cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche E ; pour accéder à l’occurrence précédente, cliquez sur l’outil ou faites sE.
	i Lorsque votre recherche est terminée, cliquez sur l’outil de fermeture de la zone de recherche.

	Remplacer un texte par un autre
	i Dans le menu Édition, sélectionnez l’option Rechercher et remplacer.
	i Saisissez le texte à Rechercher dans la zone de saisie correspondante.
	i Dans la zone Remplacer par, saisissez le texte par lequel l’occurrence recherchée sera remplacée.
	i Cochez l’option Respecter la casse si le remplacement doit tenir compte de la combinaison exacte de majuscules et de minuscules des termes saisis dans les deux zones.
	i Cliquez sur le bouton Suivant pour rechercher et sélectionner la première occurrence du texte recherché.
	i Si les remplacements doivent être faits un à un, cliquez sur le bouton Remplacer pour remplacer la chaîne de caractères sélectionnée et rechercher l’occurrence suivante ou, cliquez sur le bouton Suivant pour rechercher l’occurrence suivan...
	i Lorsque tous les remplacements souhaités ont été effectués, fermez la fenêtre Rechercher et remplacer.


	Exploiter la correction automatique
	La correction automatique permet de corriger automatiquement un mot après que celui-ci a été saisi à condition que le mot mal orthographié et sa correction soient présents dans la table de remplacement de Google Docs. Il est également possible...
	Activer/désactiver la correction automatique
	i Cliquez sur le menu Outils et sur l’option Préférences puis sélectionnez Substitutions.
	i Cochez ou décochez l’option Remplacement automatique selon que vous souhaitez ou non arrêter la correction et le remplacement automatique du texte en cours de frappe.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Définir les corrections automatiques
	i Si le texte correctement orthographié ou le symbole est visible dans votre document, sélectionnez-le et faites C C pour le copier.
	i Cliquez sur le menu Outils et sur l’option Préférences puis sélectionnez Substitutions.
	i Cochez, si besoin est, l’option Remplacement automatique.
	i Saisissez le mot mal orthographié ou l’abréviation dans la zone Remplacer.
	i Saisissez, si besoin, la bonne orthographe dans la zone Par ou, si vous avez copié le texte ou le symbole, faites C V.
	i Définissez ainsi d’autres corrections automatiques.
	i Pour supprimer une correction automatique, cliquez sur l’outil correspondant à la correction à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Utiliser la Correction automatique
	i Pour utiliser une correction automatique, saisissez l’abréviation correspondant au texte de remplacement ou au symbole à insérer et appuyez sur la touche B ou E.
	i Si vous ne souhaitez pas que le mot soit corrigé automatiquement, utilisez le raccourci- clavier C Z.


	Insérer un saut de page
	Des sauts de page sont automatiquement insérés lorsque la fin d’une page est atteinte mais vous pouvez insérer des sauts de page manuels aux emplacements souhaités.
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous souhaitez commencer une nouvelle page.
	i Ouvrez le menu Insertion, pointez l’option Saut et cliquez sur Saut de Page ou faites CE.
	i Pour supprimer ce saut de page "manuel", positionnez le point d’insertion à la fin de la ligne qui précède le saut de page et appuyez sur la touche S ou positionnez le point d’insertion à gauche du premier caractère qui débute la page et ...

	Insérer un en-tête et un pied de page
	Les en-têtes et les pieds de page sont des textes qui apparaissent respectivement dans la marge du haut et dans la marge du bas du document. Les en-têtes et les pieds de page sont visibles sur toutes les pages du document.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option En-têtes et pieds de page puis, selon l’élément à créer, sélectionnez l’option En-tête ou l’option Pied de page.
	i Saisissez le contenu de votre en-tête (pied de page) puis réalisez les mises en forme de paragraphes et/ou de caractères de votre choix.
	i Une fois l’en-tête (pied de page) créé, cliquez dans le texte du document.

	Numéroter les pages d’un document
	Les numéros des pages s’afficheront en haut ou en bas de toutes les pages du document.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Numéros de page. Cliquez ensuite sur la vignette correspondant à l’emplacement voulu pour le numéro de page.
	i Pour insérer le total des pages, cliquez à l’endroit où il doit apparaître puis choisissez l’option Nombre de pages dans le menu Insertion - Numéro de page.

	Mettre en page un document
	Avant d’imprimer un document, vous pouvez définir les marges de celui-ci, son orientation et le format du papier utilisé.
	Modifier les marges manuellement
	i Positionnez le pointeur de la souris dans la règle, entre la partie grise et la partie blanche.
	i Cliquez et faites glisser vers la droite ou la gauche pour modifier la marge.
	m Il est également possible de modifier manuellement les marges d’un document via la fenêtre Imprimer (cf. Imprimer un document).


	Modifier la mise en page
	i Cliquez sur le menu Fichier et sur l’option Configuration de la page.
	i Pour modifier l’Orientation de la page, activez l’option Portrait ou Paysage.
	i Pour modifier la taille du papier, choisissez-la dans la liste Format de papier.
	i Dans les zones correspondantes du cadre Marges, précisez, en centimètres, les marges du Haut, du Bas, de Gauche et de Droite.
	i Pour changer la Couleur de la page, sélectionnez une des pastilles de couleur dans la liste correspondante.
	i Pour valider la mise en page, cliquez sur le bouton OK.


	Imprimer un document
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Imprimer (ou l’outil ou C P).
	i Pour choisir une autre imprimante, sélectionnez-la dans la liste Destination.
	i Pour choisir la partie du document à imprimer, cliquez dans la zone de saisie Pages et choisissez Personnalisé ; renseignez les numéros de pages à imprimer : pour imprimer plusieurs pages qui se suivent, tapez le numéro de la première page, u...
	i Précisez le nombre d’exemplaires à imprimer dans la zone Copies.
	i Cliquez sur le lien Plus de paramètres pour afficher toutes les options de paramétrage.
	i Pour modifier les marges du document imprimé, sélectionnez une des options proposées dans la liste Marges ; si vous souhaitez les changer manuellement, sélectionnez l’option Personnalisé puis, dans la zone d’aperçu, faites glisser les lig...
	i Lancez l’impression du document en cliquant sur le bouton Imprimer.

	Insérer un lien hypertexte
	Dans un document, un lien hypertexte permet de créer un renvoi vers une page d’un site web, vers un emplacement du document actif ou vers une adresse de messagerie.
	Créer un signet
	Si vous souhaitez insérer un lien vers un emplacement précis du document, il est nécessaire, au préalable, d’identifier cet emplacement par un signet.
	i Cliquez dans le texte qui doit être marqué d’un signet.
	i Dans le menu Insertion, cliquez sur l’option Signet.

	Créer un lien vers un emplacement du document
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où doit être inséré le lien hypertexte ou sélectionnez le texte à afficher comme lien hypertexte.
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Lien (ou l’outil ou C K).
	i Si vous n’avez pas sélectionné de texte, saisissez-le dans la zone Texte.
	i Dans la zone Lien, cliquez sur Favoris pour afficher la liste des signets existants dans le document.
	i Sélectionnez le signet que le lien devra atteindre puis cliquez sur le bouton Appliquer.

	Créer un lien vers une page web
	i Dans la zone Lien, renseignez l’adresse URL du lien puis cliquez sur Appliquer.

	Créer un lien vers une adresse de messagerie
	i Dans la zone Lien, renseignez l’adresse e-mail du lien puis cliquez sur Appliquer.

	Utiliser/modifier un lien hypertexte
	Le texte des liens hypertextes apparaît souligné et en bleu dans le document.
	i Cliquez sur le texte du lien hypertexte.
	i Pour activer un lien hypertexte, cliquez sur le lien.
	i Pour modifier un lien hypertexte, cliquez sur le bouton Modifier le lien dans la fenêtre qui apparaît . Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Appliquer.
	i Pour supprimer un lien hypertexte, cliquez sur le bouton Supprimer le lien .


	Insérer une image/photo
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où l’image doit apparaître.
	Depuis un fichier image du poste
	Utilisez cette technique si le fichier image est situé sur votre ordinateur. Les formats autorisés sont : .png, .jpg et .gif et leur taille ne doit pas excéder 2 Mo.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Image et cliquez sur Importer depuis l’ordinateur (ou outil - option Importer depuis l’ordinateur).
	i Accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier image puis faites un double clic sur son nom.
	m Vous pouvez également insérer une image stockée dans votre espace de stockage Google Drive ou dans l’application Google Photos en choisissant l’option correspondante dans la liste de l’option (ou de l’outil) Image.


	Depuis une adresse URL
	i Dans la liste de l’option Image, cliquez sur À partir d’une URL.
	i Saisissez ou collez l’adresse URL complète dans la zone Coller l'URL de l'image.
	i Cliquez sur le bouton INSÉRER.

	En recherchant une image sur le web
	i Dans la liste de l’option Image, cliquez sur Rechercher sur le Web.
	i Dans la zone Recherche d’images du volet qui s’affiche, saisissez le mot-clé correspondant à l’élément recherché.
	i Appuyez ensuite sur la touche E.
	i Cliquez sur la ou les photos à insérer puis cliquez sur le bouton INSÉRER.
	A Si l’image est située sur votre ordinateur ou si elle provient d’un site web, vous pouvez alors la faire glisser directement dans un document.


	Modifier la position et la taille d’une image
	Modifier les dimensions d’une image
	i Cliquez sur l’image à modifier pour la sélectionner.
	i Pour modifier la taille d’une image, faites glisser ses poignées de coin afin de ne pas la déformer.

	Modifier la position et l’habillage d’une image
	Par défaut, l’image est insérée dans le texte, elle s’aligne sur les caractères. Vous pouvez choisir de la positionner n’importe où sur le texte afin que ce dernier puisse se répartir autour.
	i Cliquez sur l’image pour la sélectionner.
	i Si vous souhaitez que le texte se répartisse autour de l’image, cliquez sur .
	i Si besoin, faites ensuite glisser l’image à l’endroit où celle-ci doit apparaître.


	Insérer un tableau
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où le tableau doit être inséré.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Tableau.
	i Pointez la première cellule et faites glisser la souris sur la dernière cellule du tableau en fonction du nombre de lignes et de colonnes souhaité.
	i Cliquez sur la dernière cellule du tableau pour insérer le tableau dans le document.
	i Complétez ensuite le tableau. Saisissez le texte de la première cellule puis accédez à la cellule suivante en utilisant la touche T.
	i Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.
	i Pour ajouter, modifier ou supprimer des cellules du tableau, utilisez les commandes du menu Format - Tableau.

	Créer une table des matières
	La table des matières d’un document inclut les textes auxquels vous avez appliqué un style prédéfini (Titre 1, Titre 2...).
	i Positionnez le point d’insertion à l’endroit où la table des matières doit être insérée.
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Table des matières et cliquez sur un des styles proposés.
	i Pour atteindre un des titres du document, cliquez sur le titre puis sur le lien qui apparaît.
	i Pour mettre à jour la table des matières, cliquez sur l’outil Mettre à jour la table des matières visible à gauche de celle-ci.

	Insérer des commentaires
	Créer des commentaires
	Cette technique vous permet d’annoter un document en associant des commentaires à un texte. Les commentaires sont surtout utilisés dans un document qui est mis à disposition de plusieurs utilisateurs puisque toutes les personnes avec lesquelles ...
	i Positionnez le point d’insertion ou sélectionnez le texte sur lequel doit porter le commentaire.
	i Cliquez sur l’icône qui apparaît à droite ou dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Commentaire (ou CA M).
	i Saisissez le texte du commentaire dans la zone.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Commenter pour valider.
	i Cliquez n’importe où dans le document.

	Afficher tous les commentaires d’un document
	i Cliquez sur l’icône Ouvrir l’historique des commentaires visible à droite de la barre de titre du document.
	i Lorsque la consultation du fil de commentaires est terminée, cliquez à nouveau sur .

	Répondre à un commentaire
	i Cliquez sur le texte du commentaire concerné.
	i Saisissez le texte de votre réponse dans la zone Répondre puis cliquez sur le bouton Répondre.

	Modifier ou supprimer un commentaire
	Vous ne pouvez modifier ou supprimer que les commentaires que vous avez ajoutés.
	i Pour modifier le texte d’un commentaire, cliquez sur l’outil Autres options dans la bulle du commentaire concerné et choisissez l’option Modifier.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	i Pour supprimer un commentaire, choisissez l’option Supprimer dans la liste de l’outil Autres options .
	i Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Fermer un commentaire
	Lorsqu’un commentaire est fermé, celui-ci n’apparaît plus dans la marge droite du document. Il sera néanmoins visible dans le fil de commentaires avec l’indication Marquée comme fermée.
	i Cliquez sur le bouton Fermer du commentaire concerné.
	i Pour ouvrir à nouveau une discussion, cliquez sur l’îcone de la barre de titre du document et sur le lien Rouvrir du commentaire à réactiver.


	Convertir au format Word, LibreOffice (ODT) ou PDF
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur le format souhaité.
	i Si vous utilisez Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliquez sur le...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer sur le bouton Choisir... et sélectionner l’application cor...


	Accéder et découvrir Google Sheets
	Google Sheets est le tableur en ligne de Google Workspace. Cette application permet de créer des tableaux, des formules de calcul et des graphiques, de les mettre en forme et de les modifier en collaboration avec d'autres personnes.
	i Pour accéder à Google Sheets, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Sheets .
	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.

	i Pour gérer la liste des fichiers, reportez-vous aux procédures du titre Gérer la liste des fichiers du chapitre Google Docs.

	Créer un classeur
	Le terme classeur est le nom générique donné au fichier créé dans l’application Google Sheets. Un classeur peut contenir une ou plusieurs feuilles de calcul.
	i Dans le volet Créer une feuille de calcul de la page d’accueil Google Sheets, cliquez sur la vignette Vide ou sur un des modèles proposés pour créer un fichier basé sur le modèle choisi.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône visible à droite de la liste des fichiers, puis cliquez sur l’outil Créer une feuille de calcul pour créer un classeur vierge ou sur l’outil Choisir un modèle pour le créer selon u...
	Si un fichier est déjà ouvert, ouvrez le menu Fichier, pointez l’option Nouveau et cliquez sur l’option Feuille de calcul.
	La barre de titre (a) : reprend, à gauche l’icône de l’application qui permet de fermer le fichier et de revenir à la page d’accueil Google Sheets, le nom du classeur (ici, Feuille de calcul sans titre car le fichier n’a pas encore été n...
	La barre des menus (b) : donne accès aux différentes fonctionnalités d’édition de la feuille de calcul.
	La barre d’outils (c) : propose des outils destinés à exécuter des commandes courantes comme l’impression, l’annulation de la dernière manipulation, les mises en valeur de texte, l’insertion de formules et de graphiques.
	La barre de formule (d) : permet de saisir ou modifier des données. Elle affiche le contenu de la cellule sélectionnée. Si la cellule contient une formule de calcul, la barre de formule affiche la syntaxe du calcul. Pour masquer ou afficher la bar...
	La feuille de calcul (e) est composée de cellules organisées en lignes et en colonnes ; les lignes sont caractérisées par des numéros tandis que les colonnes le sont par des lettres ; par défaut, elle est composée de 1000 lignes et de 26 colon...
	Par exemple, la cellule située à l’intersection de la troisième colonne et de la dixième ligne est identifiée C10. Lorsque vous êtes positionné dans une cellule, elle devient la cellule active. Le carré bleu qui apparaît dans le coin infé...
	La barre de navigation des feuilles (f) affiche les onglets de feuilles et des outils pour insérer des feuilles supplémentaires et naviguer entre les feuilles. À droite, la barre d’état affiche des informations selon les actions qui sont faites...
	m Google met à disposition une galerie de modèles que vous pouvez utiliser pour créer de nouveaux classeurs (menu Fichier - Nouveau - À partir d’un modèle).

	Nommer le classeur
	i Cliquez sur le nom du classeur dans la barre de titre ou cliquez sur le menu Fichier puis sur l’option Renommer.
	i Saisissez le nom à attribuer au document puis appuyez sur la touche E.
	m Tout fichier créé se retrouve dans votre liste de fichiers de la page d’accueil Google Sheets et dans votre espace de stockage Google Drive.



	Ouvrir un classeur
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Ouvrir (ou C O).
	i Utilisez les onglets, visibles dans la partie supérieure de la fenêtre, Partagés avec moi, Suivis, Sélectionnés précédemment ou Récents pour accéder au fichier à ouvrir ou saisissez son nom dans la zone de recherche.
	i Cliquez sur le fichier à ouvrir puis sur le bouton Ouvrir ou double cliquez sur son nom ou sa vignette.
	A Pour importer un classeur, vous pouvez également utiliser l’option Importer du menu Fichier qui offre l’avantage de pouvoir ajouter une feuille de calcul au classeur ou de remplacer celle qui est active.


	Se déplacer dans une feuille de calcul
	Plusieurs techniques sont à votre disposition en fonction de l’outil que vous souhaitez utiliser : la souris ou le clavier.
	i Vous pouvez utiliser le clavier de la manière suivante :
	i Pour vous déplacer avec la souris, utilisez les barres de défilement vertical et horizontal. Vous pouvez aussi faire glisser le curseur de la barre de défilement ou utiliser la molette de la souris.

	Sélectionner des cellules
	Une plage de cellules
	i Utilisez l’une des techniques suivantes :

	Des lignes/colonnes entières
	i Procédez selon les techniques suivantes :
	i Pour sélectionner plusieurs lignes (colonnes) adjacentes, faites glisser la souris sur les en-têtes de lignes (colonnes).
	m Une sélection peut être composée à la fois de lignes et de colonnes.



	Saisir des données
	Données constantes (texte, valeurs...)
	i Cliquez sur la cellule dans laquelle la donnée doit apparaître.
	i Saisissez la donnée.
	i Pour valider la saisie, appuyez sur la touche E ou T ou une touche de direction quelconque.
	i Pour la saisie des données, prêtez attention aux remarques suivantes :
	m Si le format des dates ou des nombres saisis n’est pas adapté à la langue, choisissez, dans la fenêtre Paramètres de cette feuille de calcul, le pays de référence dans la liste Paramètres régionaux (menu Fichier - option Paramètres de la...


	Insérer la date et l’heure système
	La date et l’heure système sont gérées par Windows.
	i Sélectionnez la cellule dans laquelle doit apparaître la date et/ou l’heure système.
	i Pour insérer la date et/ou l’heure système mises à jour à chaque ouverture du classeur, utilisez l’une des deux fonctions suivantes :
	A Si vous effacez une cellule contenant une date, le format de date est conservé ; pour saisir une valeur autre, effacez, au préalable, le format appliqué à la cellule en choisissant l’option Effacer la mise en forme du menu Format.



	Saisir un texte de plusieurs lignes dans une cellule
	Deux techniques permettent de faire apparaître du texte sur plusieurs lignes dans une cellule : par la saisie ou en modifiant le format de la cellule.
	Entrer un saut de ligne
	i Lorsque vous êtes en cours ou en modification de saisie, utilisez la combinaison de touches AE pour imposer un retour à la ligne à l’endroit souhaité.
	i Validez en appuyant sur la touche E.
	m La barre de formule n’affiche que la première ligne saisie, pour afficher les lignes suivantes, vous pouvez cliquer successivement sur les flèches, à l’extrémité de la barre de formule, pour faire défiler les lignes de la cellule ou agran...


	Définir un renvoi à la ligne automatique
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Cliquez sur l’outil Retour automatique à la ligne puis sur l’outil Activer le retour automatique à la ligne .


	Créer une série de données
	Une série de données correspond à une suite logique de valeurs. Vous pouvez créer une série de données de dates, d’heures, de mois, de jours, de textes se terminant par une valeur numérique.
	Créer une série de données simple
	Ce type de série permet d’afficher des valeurs successives avec un incrément égal à une unité.
	i Saisissez la première valeur de la série.
	i Faites glisser la poignée de recopie de cette cellule jusqu’à la cellule d’affichage de la dernière valeur vers le bas ou vers la droite pour remplir par ordre croissant, vers le haut ou vers la gauche pour remplir par ordre décroissant.
	i Si vous avez saisi un chiffre, ce dernier est alors recopié sur les autres cellules. Pour effectuer une série incrémentée, faites glisser la poignée de recopie tout en maintenant la touche C enfoncée.
	i À l’inverse, hormis pour une valeur numérique (chiffre), pour recopier la valeur saisie sur les autres cellules, faites glisser la poignée de recopie tout en maintenant la touche C enfoncée.

	Créer une série de données "complexe"
	Ce type de série permet de définir l’incrément entre les valeurs de la série. Cette procédure peut également s’appliquer à des données exclusivement numériques.
	i Saisissez les deux premières valeurs pour indiquer la valeur de l’incrément.
	i Sélectionnez ces deux cellules.
	i Faites glisser ensuite la poignée de recopie.


	Modifier le contenu d’une cellule
	i Faites un double clic sur la cellule à modifier ou sélectionnez-la et appuyez sur la touche 2.
	i Réalisez vos modifications directement dans la cellule.
	i Validez les modifications en appuyant sur E.
	A Vous pouvez aussi réaliser les modifications dans la barre de formule.


	Effacer le contenu des cellules
	i Sélectionnez les cellules à effacer puis appuyez sur la touche S.
	i Pour effacer le format, utilisez l’option Effacer la mise en forme du menu Format.
	i Pour effacer le contenu d’une colonne ou d’une ligne, cliquez sur la lettre d’en-tête de la colonne ou le numéro de la ligne pour la sélectionner puis faites un clic droit sur la sélection et sélectionnez l’option Effacer la colonne ou...
	m Si vous avez effacé un contenu par erreur, vous pouvez toujours annuler votre commande en cliquant sur l’outil Annuler .


	Modifier la mise en valeur des cellules
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Utilisez les outils suivants pour modifier le format des valeurs numériques (nombre, date et heure) :
	i Utilisez les outils suivants pour modifier les mises en valeur de caractères :
	i Utilisez les outils suivants pour appliquer d’autres mises en valeur :
	m Vous pouvez également utiliser les options proposées du menu Format.


	Appliquer le format Couleurs en alternance
	Ce type de format alterne une couleur de remplissage de cellules d’une ligne sur deux avec la possibilité de choisir une couleur différente pour la première et/ou la dernière ligne du tableau.
	i Sélectionnez les cellules du tableau sur lesquelles le format doit s’appliquer.
	i Dans le menu Format ou dans la liste de l’outil , choisissez l’option Couleurs en alternance.
	i Pour appliquer une couleur d’arrière-plan différente sur la première ligne du tableau, cochez l’option En-tête ; pour appliquer une couleur d’arrière-plan différente sur la dernière ligne, cochez l’option Pied de page.
	i Dans le cadre Styles par défaut, cliquez sur le style à appliquer.
	i Si besoin, dans le cadre Styles personnalisés, choisissez la couleur à appliquer sur la première ligne (En-tête) ainsi que celles des lignes (Couleur 1 et Couleur 2) et éventuellement la couleur de la dernière ligne (Pied de page) dans la lis...
	i Cliquez ensuite sur OK pour fermer le volet.

	Modifier la largeur des colonnes/la hauteur des lignes
	i Sélectionnez chaque colonne concernée par une même largeur (ou chaque ligne concernée par une même hauteur) ; si une seule colonne/ligne est concernée, ne la sélectionnez pas.
	i Pointez le trait vertical situé à droite de l’une des colonnes concernées (ou le trait horizontal situé au-dessous du chiffre de l’une des lignes).
	i Faites alors un cliqué-glissé vers la droite pour augmenter la largeur ou vers la gauche pour la réduire ou, s’il s’agit de ligne, vers le bas pour augmenter la hauteur ou vers le haut pour la réduire.
	i Pour modifier précisément la largeur d’une colonne (ou ligne), sélectionnez la ou les colonnes (ou lignes) puis faites un clic droit sur la sélection et choisissez l’option Redimensionner la ou les colonnes (ou lignes). Saisissez une valeur...
	A Pour économiser la mémoire de votre ordinateur, "aérez" vos feuilles par cette technique plutôt que par des insertions de lignes et de colonnes vides.


	Ajuster la largeur d’une colonne/hauteur d’une ligne
	Cette technique permet d’ajuster la largeur d’une colonne à son contenu le plus long et la hauteur d’une ligne à son contenu le plus haut.
	i Sélectionnez, si besoin, les lignes ou les colonnes concernées.
	i Pour ajuster la largeur de la ou des colonnes sélectionnées, faites un double clic sur le trait vertical situé à droite de la lettre de la colonne concernée.
	i Pour ajuster la hauteur de ligne, faites un double clic sur le trait horizontal situé au- dessous du numéro de la ligne.

	Insérer des lignes/colonnes
	i Pour insérer une seule ligne/colonne, sélectionnez la ligne ou la colonne entière (en cliquant sur le numéro de la ligne ou sur la lettre de la colonne) après ou avant laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle.
	Pour insérer plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que vous souhaitez en insérer.

	i Faites un clic droit sur la sélection et choisissez l’option Insérer n à gauche ou Insérer n à droite s’il s’agit d’insertion de colonne(s) ; choisissez Insérer n au-dessus ou Insérer n au-dessous s’il s’agit d’insertion de lig...

	Ajouter des lignes/colonnes en fin de feuille
	Les feuilles de calcul sont, par défaut, constituées de 1000 lignes et de 26 colonnes maximum. Ce nombre est différent s’il s’agit d’une feuille de calcul importée. Lorsque des colonnes sont insérées à droite ou des lignes sont insérée...
	La procédure suivante vous permet d’augmenter le nombre de lignes de la feuille de calcul.
	i Faites glisser le curseur de la barre de défilement vertical vers le bas pour atteindre la dernière ligne de la feuille ou utilisez le raccourci Cb.
	i Saisissez le nombre de lignes à ajouter dans la zone lignes de plus en bas puis cliquez sur le bouton Ajoutez.

	Supprimer des lignes/des colonnes
	i Sélectionnez les colonnes (ou les lignes) entières à supprimer, en sélectionnant les lettres de colonnes (ou numéros de lignes).
	i Faites un clic droit sur la sélection et sélectionnez l’option Supprimer la ou les colonnes (ou la ligne).

	Masquer des lignes/colonnes
	i Sélectionnez la ou les lignes (ou colonnes) à masquer en cliquant sur le numéro de la ou des lignes (ou lettre des colonnes).
	i Faites un clic droit sur la sélection puis choisissez l’option Masquer les lignes ou Masquer les colonnes.
	i Pour afficher des lignes ou colonnes masquées, pointez, à l’intersection des numéros de ligne ou de colonne, le symbole matérialisant la ou les lignes ou colonnes masquées.
	i Cliquez sur une des deux petites flèches pour afficher les lignes ou les colonnes.
	A Pour masquer une seule colonne, ouvrez la liste associée à la lettre de la colonne et choisissez l’option Masquer la colonne.


	Copier/déplacer des cellules
	Déplacer par cliqué-glissé
	Cette technique est surtout utilisée lorsque vous pouvez visualiser en même temps les cellules à transférer et le lieu de destination.
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i Pointez l’un des bords de la sélection.
	i Réalisez un cliqué-glissé vers les cellules de destination.

	En utilisant le Presse-papiers
	Cette technique va vous permettre de déplacer ou copier une plage de cellules à un autre emplacement ou dans une autre feuille mais également dans un document texte ou une présentation.
	i Sélectionnez les cellules à transférer.
	i S’il s’agit de copier les cellules, dans le menu Edition, choisissez l’option Copier (ou C C) ; pour les déplacer, choisissez l’option Couper (ou C X).
	i Cliquez dans la cellule de destination (de la feuille active ou d’une autre feuille).
	i Dans le menu Édition, choisissez l’option Coller (ou C V).
	A Lorsque la copie de données est interne aux feuilles de calcul, vous pouvez utiliser l’option Effectuer un collage spécial du menu Édition pour préciser si le collage doit inclure ou non le format des cellules d’origine ou uniquement les va...



	Fusionner des cellules
	Cette manipulation permet de regrouper plusieurs cellules en une seule de manière horizontale ou verticale. Le contenu de la première cellule fusionnée s’étendra dans les autres cellules, le contenu de ces dernières sera alors supprimé.
	i Sélectionnez les cellules à fusionner.
	i Si vous avez sélectionné plusieurs cellules d’une même ligne ou d’une même colonne, cliquez sur l’outil Fusionner les cellules , sans ouvrir la liste de l’outil.
	Si vous avez sélectionné à la fois des cellules disposées sur une ou plusieurs lignes ou colonnes, ouvrez la liste de l’outil Fusionner les cellules et sélectionnez une des options :

	i Pour annuler la fusion, sélectionnez la cellule fusionnée puis choisissez l’option Annuler la fusion dans la liste de l’outil Fusionner les cellules .

	Réaliser une formule de calcul simple
	Il s’agit d’élaborer un calcul intégrant des références de cellules, des opérateurs de calcul et/ou des constantes.
	i Cliquez dans la cellule où vous souhaitez afficher le résultat de la formule.
	i Saisissez le signe =
	i Construisez la formule :
	Pour intégrer le contenu d’une cellule, cliquez sur la cellule en question ou saisissez sa référence (par exemple, C4).
	Saisissez l’opérateur de calcul : + pour additionner, - pour soustraire, * pour multiplier, / pour diviser.
	Si vous utilisez plusieurs opérateurs, définissez, si besoin, des priorités afin de regrouper des valeurs en utilisant les parenthèses.

	i Validez la formule en appuyant sur la touche E.
	m Les formules de calcul sont, par défaut, automatiquement recalculées lorsque vous modifiez les valeurs intervenant dans les formules.


	Recopier une formule
	i Sélectionnez la cellule contenant la formule à recopier.
	i Pointez la poignée de recopie de la cellule.
	i Cliquez et, sans relâcher le bouton de la souris, faites glisser en direction de la dernière cellule destinatrice de la copie.
	i Quand la dernière cellule destinatrice est atteinte, relâchez le bouton de la souris.
	A Pour recopier rapidement une formule (verticalement), vous pouvez faire un double clic sur la poignée de recopie. La formule est alors recopiée jusqu’à la dernière cellule de la colonne à condition que la colonne située à gauche ne soit pa...


	Additionner un ensemble de cellules
	i Sélectionnez la cellule qui affichera le résultat du calcul.
	i Cliquez sur l’outil Fonctions et sur la fonction SOMME.
	i Sélectionnez, à l’aide d’un cliqué-glissé, les cellules à additionner.
	i Validez par la touche E.

	Utiliser une fonction statistique
	i Sélectionnez la cellule qui affichera le résultat du calcul.
	i Cliquez sur l’outil Fonctions et sur la fonction désirée :
	i Sélectionnez la ou les cellules sur lesquelles le calcul doit porter en réalisant un cliqué- glissé.
	i Appuyez sur la touche E pour valider la formule de calcul.
	m Hormis ces quelques fonctions statistiques, pour utiliser une autre fonction, il vous faudra la saisir sous la forme =nom_de_fonction() et compléter (entre les parenthèses) les différents arguments demandés. L’option Plus de fonctions, dans l...


	Utiliser une fonction conditionnelle
	Ce type de formule permet d’afficher une valeur ou d’effectuer un calcul selon une ou plusieurs conditions. Il s’agit d’utiliser la fonction SI.
	i Sélectionnez la cellule qui affichera le résultat du calcul.
	i Saisissez =SI(.
	i Renseignez les différents arguments de la formule.
	i Validez en appuyant sur la touche E.

	Rendre absolue une référence de cellule dans une formule
	Cette technique permet de fixer la référence d’une cellule dans une formule de façon à ce que cette référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule. Cette fonction est très utile si vous souhaitez multiplier les valeurs d’une ...
	i Commencez à saisir la formule et arrêtez-vous lorsque la cellule concernée par la référence absolue est sélectionnée et visible dans la formule.
	i Appuyez sur la touche 4.
	i Appuyez sur la touche 4 autant de fois que nécessaire afin de rendre absolu l’élément souhaité.
	i Au besoin, terminez la saisie de la formule puis validez.

	Saisir une formule multifeuille
	Cette technique permet d’insérer dans une feuille une formule (appelée formule 3D) faisant référence à des cellules d’une ou de plusieurs autres feuilles.
	i Sélectionnez la cellule dans laquelle le résultat du calcul doit apparaître.
	i Saisissez le signe =
	i Commencez la formule et, au moment désiré, cliquez sur l’onglet de la feuille concernée puis sélectionnez la ou les cellules de votre choix.
	i Terminez la formule (attention, n’activez pas la feuille de la cellule de résultat) et validez.

	Afficher les formules à la place des résultats
	i Pour afficher ou masquer les formules dans les cellules de la feuille de calcul : dans le menu Affichage, choisissez l’option Afficher les formules.

	Nommer et gérer les cellules nommées
	Lorsqu’une plage de cellules est nommée, il vous est ensuite possible d’utiliser son nom dans une formule de calcul, de l’atteindre pour la sélectionner ou de la choisir lors de la publication d’une partie de la feuille de calcul (menu Fich...
	Nommer une plage de cellules
	i Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules à nommer.
	i Dans le menu Données, cliquez sur l’option Plages nommées ou faites un clic droit sur la sélection et choisissez l’option Définir une plage nommée.
	i Dans la première zone, saisissez le nom à attribuer à la sélection.
	i Cliquez sur le bouton OK puis fermez le volet Plages nommées.

	Gérer les noms de cellules
	Vous pouvez modifier la référence des cellules des plages nommées, renommer une plage ou la supprimer.
	i Affichez le volet Plages nommées en choisissant l’option correspondante dans le menu Données.
	i Pour modifier ou supprimer une plage nommée, pointez son nom puis cliquez sur le bouton Modifier .
	i Pour supprimer la plage, cliquez sur l’outil Supprimer la plage .
	Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	i Pour modifier la plage de cellules associée à un nom, cliquez dans la zone qui affiche la référence de la plage. Réalisez les modifications ou cliquez sur l’outil Sélectionner une plage de données  et sélectionnez, sur la feuille de calcu...
	i Fermez le volet lorsque toutes les modifications souhaitées sont terminées.

	Sélectionner une plage de cellules en utilisant son nom
	i Affichez le volet Plages nommées (menu Données - Plages nommées).
	i Cliquez sur le nom de la plage à atteindre.

	Utiliser un nom dans un calcul
	Cette fonctionnalité permet de remplacer dans une formule une référence de plage de cellules par la zone nommée correspondante.
	i Lors de la réalisation de la formule de calcul, saisissez le nom de la plage à la place des références de cellules.


	Appliquer une mise en forme conditionnelle
	Une mise en forme conditionnelle permet de mettre en évidence des cellules contenant des valeurs numériques, des dates ou des heures en appliquant une couleur de caractères ou de remplissage différente des autres valeurs. Par exemple, vous pouvez...
	i Sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans le menu Format, sélectionnez l’option Mise en forme conditionnelle.
	i Cliquez sur Ajouter une règle.
	i Veillez à ce que l’onglet Couleur unie soit actif.
	i Ouvrez la liste Mettre en forme les cellules si et sélectionnez l’option correspondant au test à effectuer : Supérieur(e) à, Est égal(e) à, Le texte contient, La cellule est vide, La date est, etc.
	i Dans la zone de saisie suivante, saisissez la valeur ou texte de comparaison.
	i Dans la liste Style de mise en forme, choisissez un des formats proposés et/ou utilisez les outils de mise en valeur situés sous la liste.
	i Cliquez ensuite sur OK.
	i Pour ajouter une règle supplémentaire, cliquez sur le lien Ajouter une règle puis précisez de la même façon les critères conditionnels.
	i Pour déplacer une règle, pointez la règle et faites glisser le symbole .
	i Pour modifier les règles de mises en forme conditionnelles, sélectionnez les cellules concernées par la modification puis cliquez sur la règle à modifier dans le volet Règles de mise en forme conditionelle.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur OK.

	i Pour supprimer une règle, pointez la règle et cliquez sur l’outil Supprimer la règle .

	Gérer les feuilles
	Activer une feuille
	Nous vous rappelons que chaque classeur peut être composé de plusieurs feuilles de calcul, celles-ci étant représentées par des onglets visibles dans la partie inférieure de la fenêtre.
	i Cliquez sur l’onglet de la feuille à afficher si celle-ci est visible dans la barre de navigation des feuilles ; dans le cas contraire, cliquez sur l’outil Toutes les feuilles et cliquez sur le nom de la feuille à atteindre.

	Ajouter une nouvelle feuille
	i Sélectionnez la feuille après laquelle vous souhaitez faire l’ajout.
	i Cliquez sur l’outil Ajouter une feuille ou choisissez l’option Nouvelle feuille dans le menu Insertion (ou sY).

	Renommer une feuille
	i Double cliquez sur le nom de la feuille ou sélectionnez la feuille à renommer, puis ouvrez la liste de l’onglet, en cliquant sur , et dans le menu, cliquez sur l’option Renommer.
	i Saisissez le nouveau nom de la feuille.
	i Validez en appuyant sur E.

	Déplacer/copier une feuille
	i Pour déplacer une feuille dans le classeur actif, cliquez sur l’onglet de la feuille et réalisez un cliqué-glissé vers sa nouvelle position.
	i Pour copier une feuille dans le classeur actif, ouvrez la liste associée à l’onglet de la feuille à copier puis sélectionnez l’option Dupliquer.
	i Pour copier une feuille dans un autre classeur, ouvrez la liste associée à l’onglet de la feuille à copier puis choisissez l’option Copier dans - Feuille de calcul existante.
	Cliquez sur le nom du fichier dans lequel la feuille doit être copiée puis cliquez sur le bouton Sélectionner.
	Si vous souhaitez ouvrir le classeur de destination, cliquez sur le lien Ouvrir une feuille de calcul sinon cliquez sur le bouton OK.


	Afficher/masquer une feuille
	i Pour masquer une feuille, ouvrez la liste associée à la feuille puis sélectionnez l’option Masquer la feuille.
	i Pour afficher une feuille masquée, cliquez sur l’outil Toutes les feuilles et cliquez sur le nom de la feuille à afficher.

	Supprimer une feuille
	i Ouvrez la liste de la feuille à supprimer et sélectionnez l’option Supprimer.
	i Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.


	Protéger une feuille de calcul ou une plage de cellules
	Si vous souhaitez partager un classeur, vous pouvez alors protéger une ou plusieurs feuilles du classeur ou une plage de cellules.
	i Pour protéger une feuille, affichez-la ; pour protéger une plage de cellules, sélectionnez-la.
	i Dans le menu Données, choisissez Feuilles et plages protégées.
	i Si vous n’avez pas sélectionné de plage de cellules, cliquez sur le lien Ajouter une feuille ou une plage.
	i Dans la zone de saisie située en haut du volet, saisissez éventuellement une description.
	Protéger une feuille
	i Cliquez sur l’onglet Feuille dans le volet Feuilles et plages protégées.
	i Si besoin, choisissez, dans la liste suivante, le nom de la feuille à protéger.
	i Si certaines cellules ne doivent pas être protégées, cochez l’option Exclure certaines cellules et renseignez la ou les cellules souhaitées ; utilisez, si besoin, l’outil Sélectionner une plage de données  pour les sélectionner dans la f...
	Cliquez sur le lien Ajouter une plage à chaque nouvelle plage de cellules à ajouter.


	Protéger une plage de cellules
	i Pour protéger une plage de cellules, cliquez sur l’onglet Plage.
	i Éventuellement, modifiez la plage à protéger dans la zone suivante ; utilisez, si besoin, l’outil Sélectionner une plage de données pour les sélectionner dans la feuille de calcul.

	Définir les autorisations
	i Cliquez sur Définir les autorisations.
	i Pour qu'un avertissement s'affiche lorsqu'un utilisateur apporte une modification, activez l’option Afficher un avertissement lorsque cette plage est modifiée.
	i Pour choisir les personnes autorisées à modifier la plage de cellules ou la feuille, activez l’option Restreindre les utilisateurs autorisés à modifier cette plage et choisissez une des options suivantes dans la liste :
	Vous uniquement : vous seul (ainsi que le propriétaire, si ce n'est pas vous) pouvez modifier la plage de cellules ou la feuille.
	Personnalisée : pour choisir les personnes qui seront autorisées à modifier la plage de cellules ou la feuille.

	i Dans la zone Ajouter des éditeurs, saisissez le nom ou l’adresse e-mail des personnes qui seront autorisées à modifier la plage de cellules ou la feuille.
	i Cliquez sur OK.
	m Pour modifier les autorisations des plages ou feuilles protégées, affichez le volet Feuilles et plages protégées (menu Données - Feuilles et plages protégées) puis cliquez sur la plage ou la feuille protégée dans le volet. L’outil Suppri...



	Figer et libérer les en-têtes d’un tableau
	Cette manipulation permet de fixer des lignes et/ou des colonnes à l’écran de manière à afficher côte à côte des données distantes les unes des autres lorsque vous ferez défiler la feuille de calcul. Les lignes et les colonnes ainsi figée...
	À l’aide du menu
	i Pour fixer une ou plusieurs lignes : dans le menu Affichage, pointez l’option Figer et cliquez sur l’option correspondant au nombre de lignes souhaité.
	i Pour fixer une ou plusieurs colonnes : dans le menu Affichage, pointez l’option Figer et cliquez sur l’option correspondant au nombre de colonnes souhaité.

	À l’aide de la souris
	i Pour fixer une ou plusieurs lignes, faites défiler, si besoin, le contenu de la fenêtre de manière à afficher la ou les lignes concernées ; pointez le bord inférieur du bouton  situé à l’intersection des numéros de lignes et de colonnes ...
	i Pour fixer une ou plusieurs colonnes, pointez le bord droit du bouton puis, lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une main, faites glisser vers la droite et placez la barre verticale à droite de la dernière colonne à figer.

	Libérer les lignes/colonnes figées
	i Pour annuler les colonnes ou les lignes figées : dans le menu Affichage, pointez l’option Figer et cliquez sur l’option Aucune colonne ou Aucune ligne.


	Afficher l’aperçu avant impression et imprimer
	Vous allez à la fois configurer les paramètres d’impression, afficher des informations en en-tête et en pied de page et visualiser la feuille de calcul telle qu’elle sera imprimée.
	i Pour imprimer une partie de la feuille de calcul, sélectionnez la plage de cellules à imprimer ; pour imprimer une feuille de calcul, affichez-la ; pour imprimer toutes les feuilles du classeur, aucune sélection n’est nécessaire.
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Imprimer (ou l’outil ou C P).
	i Dans la liste Imprimer, choisissez ce qui doit être imprimé : la Feuille actuelle, le Classeur (toutes les feuilles de calcul) ou les Cellules sélectionnées.
	i Si le Format de papier est différent du format A4, sélectionnez-le dans la liste correspondante.
	i Choisissez l’Orientation de la page : Paysage ou Portrait.
	i Pour réduire la taille du tableau afin de pouvoir l’imprimer sur le nombre de pages souhaitées, ouvrez la liste Échelle et choisissez une des options proposées :
	Ajuster à la largeur : le tableau est réduit en largeur afin que toutes les colonnes soient imprimées sur une seule page.
	Ajuster à la hauteur : le tableau est réduit en hauteur afin que toutes les lignes soient imprimées sur une seule page.
	Ajuster à la page : le tableau est réduit à la fois en largeur et en hauteur afin d’être imprimé sur une seule page.
	Nombre personnalisé : pour saisir le pourcentage de réduction du tableau.

	i Si besoin, modifiez les marges en choisissant l’option Étroites ou Larges dans la liste Marges.
	Pour appliquer des marges personnalisées, choisissez l’option Nombres personnalisés.
	Précisez les valeurs des marges dans les zones correspondantes sur la page ou faites glisser les repères de marges.

	i Pour ajouter des sauts de page manuels ou déplacer les sauts de page automatiques, cliquez sur DÉFINIR DES SAUTS DE PAGE.
	Faites glisser les sauts de page à l’intérieur de la zone de la page pour insérer des sauts de pages et/ou à l’extérieur de la zone pour réajuster la taille du tableau.
	Cliquez ensuite sur CONFIRMER LES SAUTS DE PAGE.

	i Pour afficher les paramètres de Mise en forme, cliquez sur l’intitulé correspondant dans le volet.
	i Pour imprimer le quadrillage des cellules, cochez l’option Afficher le quadrillage ; pour imprimer les commentaires, cochez l’option Afficher les notes.
	i Dans la liste Ordre des pages, choisissez le sens d’impression souhaité.
	i Pour Centrer le tableau entre les marges gauche et droite ou pour l’aligner sur la marge de Gauche ou de Droite, choisissez l’option correspondante dans la liste Horizontal.
	Pour centrer le tableau entre les marges haute et basse ou pour l’aligner sur la marge du haut ou la marge du bas, choisissez l’option Centrer, En haut ou En bas dans la liste Vertical.

	i Pour afficher les paramètres d’En-têtes et pieds de page, cliquez sur l’intitulé correspondant dans le volet.
	i Cochez les éléments que vous souhaitez ajouter en en-tête et en pied de page.
	Pour les personnaliser, cliquez sur MODIFIER LES CHAMPS. Saisissez le texte souhaité dans les trois zones de saisie de l’en-tête et du pied de page puis cliquez sur CONFIRMER.

	i Si vous avez figé des lignes et/ou des colonnes (cf. titre Figer et libérer les en-têtes d’un tableau), cochez l’option Répéter les lignes figées et/ou Répéter les colonnes figées pour pouvoir les imprimer sur toutes les pages.
	i Cliquez sur SUIVANT pour lancer l’impression.
	i Si besoin, choisissez, dans le volet droit, l’imprimante à utiliser (champ Destination), les Pages à imprimer, le nombre de Copies, etc. puis cliquez sur Imprimer.

	Trier un tableau
	Trier selon un seul critère
	Cette méthode permet de trier rapidement un tableau selon un seul critère. Vous pouvez choisir de trier une partie d’un tableau ou toutes les colonnes du tableau. Pour ce dernier cas, le tableau ne doit pas contenir de ligne ou de colonne vierge ...
	i Pour trier une partie d’un tableau, sélectionnez les cellules à trier ; si l’ensemble du tableau doit être trié, cliquez dans une des cellules de la colonne qui doit servir de clé de tri.
	i Ouvrez le menu Données.
	i Si vous avez sélectionné les cellules à trier : cliquez sur l’option Trier la plage à partir de la colonne "Lettre de la colonne sélectionnée" A->Z pour effectuer un tri par ordre alphabétique (données texte) ou croissant ; pour effectuer...
	Pour trier l’ensemble du tableau, sélectionnez l’option Trier la feuille à partir de la colonne "Lettre de la colonne sélectionnée" A->Z pour effectuer un tri par ordre alphabétique (données texte) ou croissant ; pour effectuer un tri par o...
	A Pour annuler un tri, vous pouvez cliquer sur l’outil Annuler de la barre d’outils ou utiliser le raccourci-clavier C Z.


	Trier selon plusieurs critères
	Vous pouvez trier un tableau par rapport aux données de plusieurs colonnes (par exemple, un tableau présentant des notes peut être trié par rapport au nom de l’élève, à son prénom, sa date de naissance, ses notes...). Cette méthode ne néc...
	i Pour trier une partie d’un tableau, sélectionnez les cellules à trier ; si l’ensemble du tableau doit être trié, cliquez dans une des cellules du tableau puis faites C A pour le sélectionner intégralement.
	i Dans le menu Données, sélectionnez l’option Trier une plage.
	i Si la première ligne de votre sélection contient les intitulés des colonnes et ne doit donc pas être triée, cochez l’option Données avec ligne d’en-tête.
	i Dans la liste Trier par, sélectionnez la colonne en fonction de laquelle vous souhaitez trier puis selon l’ordre de tri, activez l’option A->Z pour un tri croissant ou Z->A pour un tri décroissant.
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une colonne pour le tri pour afficher une seconde ligne de critères.
	i Précisez le second critère de tri : ouvrez la liste Puis par et choisissez la seconde colonne devant servir de critère de tri et précisez l’ordre de tri.
	i Reprenez les deux dernières manipulations si vous souhaitez définir d’autres critères.
	i Cliquez sur le bouton Trier pour lancer le tri.


	Filtrer les données d’un tableau
	Grâce aux filtres, vous pouvez afficher uniquement les lignes correspondant aux critères que vous allez définir, les autres lignes seront masquées. Pour faciliter l’utilisation des filtres, et ainsi éviter de sélectionner l’intégralité d...
	Filtrer les données
	i Cliquez dans une seule cellule du tableau ou, pour ne filtrer qu’une partie du tableau, sélectionnez les cellules concernées.
	i Dans le menu Données, choisissez l’option Créer un filtre (ou l’outil ).
	i Ouvrez la liste déroulante associée à la colonne contenant les valeurs en fonction desquelles vous souhaitez filtrer.
	i Pour masquer certaines données, cliquez sur leur nom pour les décocher.
	i Pour rechercher une donnée précise, saisissez-la dans la zone de recherche.
	i Pour filtrer les cellules non vides, cliquez sur le lien Tout sélectionner puis désactivez l’option (Vides) située en haut de la liste des données ; à l’inverse, pour filtrer les cellules vides, cliquez sur le lien Effacer puis sélectionn...
	i Cliquez sur le bouton OK.
	i Définissez ainsi chaque critère dans les colonnes concernées.
	i Pour annuler le filtre appliqué sur une colonne, ouvrez la liste de la colonne puis cliquez sur le lien Tout sélectionner et cliquez sur OK.
	i Pour afficher à nouveau toutes les données du tableau, choisissez l’option Désactiver le filtre du menu Données ou cliquez sur l’outil Désactiver le filtre dans la barre d’outils.

	Créer et utiliser une vue filtrée
	Cette procédure vous permet d’enregistrer les filtres appliqués afin de les utiliser ultérieurement.
	i Sélectionnez une seule cellule du tableau à filtrer ou, pour filtrer une partie du tableau, sélectionnez la plage de cellules concernée.
	i Dans le menu Données, pointez l’option Vues filtrées et cliquez sur Créer une vue filtrée ou choisissez l’option dans la liste de l’outil .
	i Saisissez le nom à donner à la vue dans la zone Nom et appuyez sur E.
	i Filtrez les données (cf. sous-titre précédent).
	i Fermez ensuite la vue filtrée en cliquant sur l’outil .
	i Pour afficher une vue filtrée, choisissez le nom de la vue à afficher dans la liste du menu Données - Vues filtrées ou de l’outil ou .
	i Pour copier ou supprimer une vue filtrée, affichez-la puis choisissez l’option Dupliquer ou Supprimer dans la liste de l’outil Options .
	m Si vous avez déjà filtré un tableau, vous pouvez utiliser l’option Enregistrer en tant que vue filtrée du menu Données - Vues filtrées ou dans la liste de l’outil .



	Créer une liste déroulante de valeurs
	Cette manipulation permet de créer une liste déroulante dans une cellule à partir de données saisies ou existantes dans des cellules situées dans une des feuilles du classeur. La cellule qui contient la liste déroulante affiche, lorsqu’elle e...
	i Si besoin, saisissez, dans une des feuilles du classeur, chaque entrée de la liste déroulante dans des cellules différentes.
	i Sélectionnez la ou les cellules dans lesquelles vous voulez afficher la liste déroulante.
	i Dans le menu Données, sélectionnez l’option Validation des données.
	i Ouvrez la première liste de la ligne Critères et sélectionnez l’option :
	i Pour donner accès aux données via la liste déroulante, laissez cochée l’option Afficher la liste déroulante dans la cellule.
	i Si vous autorisez qu’une valeur autre que les données contenues dans la liste soit saisie, laissez active l’option Afficher un avertissement : la saisie sera alors validée et acceptée et un message préviendra l’utilisateur que cette donn...
	i Activez l’option Refuser la saisie pour interdire et empêcher la saisie des données n’appartenant pas à la liste déroulante.
	i Pour pouvoir afficher un message d’aide à la saisie, cochez l’option Afficher le texte d’aide à la validation puis saisissez le texte dans la zone suivante.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	m Pour supprimer les listes déroulantes, sélectionnez les cellules concernées puis choisissez l’option Validation des données dans le menu Données et cliquez sur le bouton Supprimer la validation.


	Insérer un graphique
	Créer un graphique
	i Sélectionnez les données à représenter sous forme graphique, y compris les en-têtes de ligne et de colonne du tableau afin que l’axe des abscisses et la légende soient renseignés.
	i Cliquez sur l’outil Insérer un graphique ou utilisez l’option Graphique du menu Insertion.
	i Choisissez le Type de graphique à utiliser dans la liste correspondante.
	i Si vous souhaitez intervertir les séries de données et les catégories (libellés contenus dans les en-têtes de ligne et de colonne de la feuille de calcul et visibles sur l’axe des abscisses et dans la légende du graphique), cochez l’optio...
	i Pour utiliser les libellés de la première ligne en tant que légende, laissez cochée l’option Utiliser la ligne "numéro de la ligne" pour les en-têtes ; pour afficher les libellés de la première colonne sur l’axe horizontal (Axe X), coch...
	i Fermez le volet Éditeur de graphique.
	i Pour déplacer un graphique, cliquez sur le graphique pour le sélectionner puis faites- le glisser à l’endroit où vous souhaitez le placer.
	i Pour redimensionner la zone graphique, faites glisser les poignées de sélection du graphique.
	m Toute modification apportée aux données sources est répercutée automatiquement dans le graphique car ils sont liés.


	Changer l’emplacement d’un graphique
	Par défaut, un graphique est créé en tant qu’objet dans la feuille de calcul (on parle de graphique incorporé) ; vous pouvez changer son emplacement de manière à ce qu’il apparaisse dans une feuille à part entière (une feuille graphique).
	i Cliquez sur le graphique pour l’activer.
	i Cliquez sur l’outil associé au graphique et sélectionnez l’option Déplacer vers sa propre feuille.

	Modifier un graphique
	i Si besoin, cliquez sur le graphique pour l’activer.
	i Cliquez sur l’outil associé au graphique et sélectionnez l’option Modifier le graphique ; si le graphique a été déplacé dans une feuille graphique, cliquez sur le bouton Modifier le graphique.
	i Pour modifier le Type de graphique, cliquez sur l’onglet Configurer du volet Éditeur de graphique et choisissez son nouveau type dans la liste correspondante.
	i Pour ajouter un titre au graphique et aux axes, modifier leurs mises en valeur et, selon le type de graphique choisi, personnaliser les éléments du graphique, utilisez les options de l’onglet Personnaliser.
	i Lorsque toutes les modifications sont terminées, fermez le volet.
	i Pour supprimer un graphique, choisissez l’option Supprimer le graphique dans la liste du graphique.

	Copier un graphique dans un autre fichier
	i Cliquez sur le graphique pour l’activer.
	i Ouvrez la liste de l’outil associé au graphique et sélectionnez l’option Copier le graphique. Si vous utilisez un navigateur autre que Google Chrome, utilisez le raccourci C C pour copier le graphique.
	i Ouvrez le fichier dans lequel le graphique doit être collé.
	i Choisissez l’option Coller ou le raccourci C V.


	Créer un tableau croisé dynamique
	Un tableau croisé dynamique permet de synthétiser et d’analyser les données d’un tableau.
	Créer le tableau
	i Si la plage de cellules concernée par le tableau croisé dynamique contient des en- têtes de colonnes, cliquez dans une des cellules du tableau ; sinon, sélectionnez la plage de cellules à traiter dans le tableau croisé dynamique.
	i Dans le menu Données, sélectionnez l’option Tableau croisé dynamique.
	i Dans la fenêtre Créer un tableau croisé dynamique qui s’affiche, choisissez s’il doit être inséré dans une Nouvelle feuille ou dans la Feuille existante.

	Ajouter/supprimer un champ
	i Pour ajouter un champ, sélectionnez-le dans la liste du lien Ajouter correspondant à la zone où vous souhaitez placer le champ :
	i Pour créer plusieurs niveaux de lignes ou de colonnes dans le tableau croisé dynamique, ajoutez le ou les champs concernés dans les zones voulues selon la procédure décrite précédemment.
	i Si plusieurs champs ont été ajoutés, vous pouvez ensuite cliquer sur le symbole visible à gauche du champ principal, dans le tableau croisé, pour masquer ses lignes de détails. Pour les afficher à nouveau, cliquez sur le symbole .
	i Pour supprimer un champ, cliquez sur la croix situé en regard du champ concerné.

	Modifier le calcul de synthèse
	i Dans le volet Éditeur de tableau croisé dynamique, ouvrez la liste Synthétiser via du champ calculé à modifier puis sélectionnez une autre fonction statistique.

	Afficher le détail d’une valeur du tableau croisé
	i Dans le tableau croisé dynamique, double cliquez sur la cellule pour laquelle vous souhaitez afficher le détail.
	m Le détail des lignes correspondantes est affiché dans une nouvelle feuille de calcul. Les données de ce tableau ne sont plus liées au tableau de données.



	Associer un commentaire à une cellule
	Lorsqu’un classeur est partagé entre plusieurs utilisateurs, les commentaires permettent non seulement d’annoter des cellules mais également d’interagir avec les co-éditeurs du classeur.
	Créer le commentaire
	i Sélectionnez la cellule concernée.
	i Dans le menu Insertion, choisissez l’option Commentaire (ou l’outil Insérer un commentaire ou faites CA M).
	i Saisissez le texte du commentaire ; pour passer à la ligne, appuyez sur la touche E.
	i Cliquez sur Commenter pour valider lorsque la saisie est terminée.

	Visualiser/modifier/répondre ou supprimer un commentaire
	i Pour visualiser un commentaire, pointez tout simplement le triangle orange.
	i Pour modifier un commentaire, cliquez sur la cellule contenant le commentaire à modifier et choisissez l’option Modifier dans la liste de l’outil . Apportez les modifications dans la zone de saisie du commentaire et cliquez sur Enregistrer.
	i Pour répondre à un commentaire, saisissez votre réponse dans la zone Répondre et validez en cliquant sur le bouton Répondre.
	i Pour supprimer un commentaire, choisissez l’option Supprimer dans la liste . Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation.


	Convertir au format Excel ou LibreOffice
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur le format souhaité.
	i Si vous utilisez Microsoft Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliq...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer sur le bouton Choisir... et sélectionner l’application cor...


	Convertir au format PDF
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur l’option Document PDF.
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, précisez les options de configuration des feuilles du classeur (cf. Afficher l’aperçu avant impression et imprimer) et cliquez sur le bouton EXPORTER.
	Accéder et découvrir Google Slides
	Google Slides est le logiciel de présentation en ligne de Google Workspace. Cette application permet de créer des diapositives et de projeter des diaporamas en collaboration avec d'autres personnes.
	i Pour accéder à Google Slides, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Slides .
	La page d’accueil Google Slides s’ouvre :

	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer tous les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.
	m Pour ouvrir ou fermer un fichier et gérer la liste des fichiers, reportez-vous aux procédures des titres Ouvrir/fermer un document et Gérer la liste des fichiers du chapitre Google Docs.

	Créer une présentation
	Le terme Présentation est le nom générique donné à ce type de fichier. Une présentation contient plusieurs diapositives qu’il sera ensuite possible d’animer pour les diffuser sous la forme d’un diaporama.
	i Dans le volet Créer une présentation de la page d’accueil Google Slides, cliquez sur la vignette Vide ou sur un des modèles proposés pour créer une présentation basée sur le modèle choisi.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône , visible à droite de la liste des fichiers, puis cliquez sur l’outil Créer une présentation pour créer une présentation vierge ou sur l’outil Choisir un modèle pour la créer sel...
	Si un fichier est déjà ouvert, ouvrez le menu Fichier, pointez l’option Nouveau et cliquez sur l’option Présentation.
	La barre de titre (a) : reprend, à gauche, l’icône de l’application qui permet de fermer la présentation et de revenir à la page d’accueil Google Slides, le nom de la présentation (ici, Présentation sans titre car le fichier n’a pas enc...
	La barre des menus (b) : donne accès aux différentes fonctionnalités d’édition des diapositives de la présentation.
	La barre d’outils (c) : propose des outils destinés à exécuter des commandes courantes comme la création de nouvelles diapositives, l’annulation de la dernière manipulation, l’ajout de formes, etc. Selon l’élément sélectionné, cette ...
	Le volet des diapositives (d) : affiche les diapositives existantes de la présentation sous la forme de vignettes miniatures. En bas du volet, le mode d’affichage Pellicule est actif ; le mode d’affichage Grille affiche uniquement les miniatures...
	La diapositive (e) active est composée d’espaces réservés à la saisie de textes (titre, sous-titre, textes à puces, légende...). Par défaut, lorsque vous créez une nouvelle présentation, la diapositive vide proposée contient un espace ré...
	La zone des notes de commentaire(f) est destinée à saisir des commentaires relatifs à la diapositive affichée.
	Le volet Thèmes (g) propose des thèmes composés de jeux de couleurs, de motifs... qui peuvent être appliqués à la présentation (cf. Modifier le thème).
	m Google met à disposition une galerie de modèles que vous pouvez utiliser pour créer de nouvelles présentations (Fichier - Nouveau - À partir d’un modèle).

	Modifier le zoom d’affichage
	i Pour agrandir ou réduire la valeur du zoom, cliquez sur l’outil Zoomer .
	i Positionnez le pointeur de la souris sur la partie à agrandir puis cliquez. Cliquez à nouveau pour agrandir davantage le facteur de zoom.
	i Pour le réduire, cliquez avec le bouton droit de la souris.
	i Pour choisir un facteur de zoom, ouvrez la liste de l’outil ou dans le menu Affichage, pointez l’option Zoom et choisissez une valeur : 50%, 100% ou 200%.
	i Pour ajuster la valeur du zoom à la taille de la fenêtre, choisissez l’option Ajuster dans la liste de l’outil ou dans le menu Affichage - Zoom.
	m Attention, lorsque vous utilisez ces outils, pour revenir en mode sélection, cliquez sur l’outil Sélectionner ou appuyez sur la touche e.

	Modifier le thème
	Un thème est un ensemble d’éléments de mises en forme qui inclut des couleurs et des images d’arrière-plan.
	i Si le volet Thèmes n’est pas affiché, dans le menu Diapositive, sélectionnez l’option Changer de thème.
	i Dans le volet Thèmes, cliquez sur la vignette du thème à appliquer.

	Créer une diapositive
	i Activez la diapositive après laquelle vous souhaitez créer la nouvelle diapositive ou, pour créer une diapositive en début de présentation, cliquez au-dessus de la première miniature dans le volet des diapositives.
	i Pour insérer une diapositive ayant la même disposition que la diapositive active, cliquez sur l’outil Nouvelle diapositive (sans ouvrir la liste) ou utilisez le raccourci-clavier C M.
	i Pour insérer une diapositive en choisissant sa disposition, ouvrez la liste de l’outil Nouvelle diapositive et cliquez sur le type de disposition souhaité.

	Faire défiler les diapositives
	i Pour accéder à une diapositive précise, cliquez sur sa miniature dans le volet des diapositives ; pour faire défiler le volet, faites glisser le curseur de la barre de défilement vertical vers le haut ou vers le bas.
	i Pour passer à la diapositive suivante, appuyez sur la touche D ; pour passer à la diapositive précédente, appuyez sur la touche U.
	i Pour afficher la première diapositive, appuyez sur la touche H (à condition de ne pas être dans un espace réservé) ; pour atteindre la dernière diapositive, appuyez sur la touche F.

	Sélectionner des diapositives
	i Pour sélectionner des diapositives adjacentes, cliquez sur la miniature de la première diapositive à sélectionner, appuyez et maintenez la touche s enfoncée et cliquez sur la miniature de la dernière diapositive à sélectionner.
	i Pour sélectionner des diapositives non adjacentes, cliquez sur la miniature de l’une des diapositives à sélectionner, appuyez et maintenez la touche C enfoncée et cliquez sur chaque miniature des diapositives à sélectionner.
	i Pour sélectionner toutes les diapositives de la présentation, cliquez, si besoin, dans le volet des diapositives et faites C A ou choisissez l’option Tout sélectionner du menu Édition.
	i Si vous avez sélectionné une diapositive par erreur, retirez-la de la sélection en faisant un C clic sur sa miniature.
	i Pour désélectionner toutes les diapositives, cliquez sur une des diapositives.

	Gérer les diapositives
	Les procédures indiquées ici concernent la modification des dispositions appliquées aux diapositives, leur suppression, leur copie et déplacement. Certaines des options citées sont disponibles via le menu contextuel (clic droit).
	i Pour modifier la disposition d’une diapositive, choisissez, dans le menu Diapositive, l’option Appliquer la mise en page et cliquez sur la disposition à appliquer.
	i Pour supprimer des diapositives, sélectionnez-les puis appuyez sur la touche S ou utilisez l’option Supprimer la diapositive du menu Diapositive.
	i Pour déplacer une diapositive, faites-la glisser dans le volet des diapositives ou choisissez l’option Déplacer la diapositive vers le haut ou Déplacer la diapositive vers le bas du menu Diapositive - Déplacer la diapositive.
	i Pour déplacer une diapositive au début ou à la fin de la présentation, sélectionnez-la puis choisissez l’option Déplacer la diapositive au début ou Déplacer la diapositive à la fin du menu Diapositive - Déplacer la diapositive.
	i Pour copier une diapositive, sélectionnez-la puis faites C C. Sélectionnez ensuite la diapositive après laquelle la diapositive copiée doit être insérée puis faites C V.
	i Pour copier une diapositive juste après la diapositive d’origine, sélectionnez-la puis choisissez l’option Dupliquer la diapositive du menu Diapositive.

	Saisir du texte
	i Sélectionnez la diapositive dans laquelle vous souhaitez saisir le texte.
	i Cliquez dans l’espace réservé au titre, au sous-titre ou à un texte qui affiche le texte Cliquez ici pour ajouter un titre, Cliquez ici pour ajouter un sous-titre ou encore Cliquez ici pour ajouter du texte.
	i Saisissez le texte voulu ; pour passer à la ligne, appuyez sur la touche E.
	i Si nécessaire, validez la saisie en cliquant en dehors de l’espace réservé ou en appuyant sur la touche e.

	Saisir une liste à puces ou numérotée
	i Activez la diapositive dans laquelle vous souhaitez saisir le texte.
	i Cliquez dans l’espace réservé qui affiche le texte Cliquez ici pour ajouter du texte.
	i Cliquez sur l’outil Liste à puces ou l’outil Liste numérotée .
	i Réalisez la saisie en respectant les principes suivants :
	i Pour descendre un point au niveau suivant, cliquez en début de point et appuyez sur la touche T.
	i Pour remonter un point au niveau précédent, cliquez en début de point et appuyez sur les touches sT.
	i Si nécessaire, validez la saisie en cliquant en dehors de l’espace réservé ou en appuyant sur la touche e.
	m Vous pouvez aller jusqu’à 9 niveaux de points au sein d’un même espace réservé.

	Saisir les commentaires du présentateur
	i Activez la diapositive dans laquelle vous souhaitez saisir le texte.
	i Cliquez dans le volet des commentaires visible sous la diapositive et dans lequel apparaît le texte Cliquez pour ajouter les commentaires du présentateur.
	i Saisissez le texte "au kilomètre", sans vous préoccuper des fins de lignes. Appuyez sur la touche E pour créer un nouveau paragraphe.

	Sélectionner du texte dans un espace réservé
	i Activez, si besoin, la diapositive concernée.
	i Avec la souris, utilisez les techniques suivantes pour sélectionner :
	i Avec le clavier, maintenez la touche s enfoncée et utilisez les touches de déplacement.
	A Pour sélectionner un groupe de caractères, vous pouvez aussi utiliser une technique clavier-souris, dite du s clic : cliquez avant le premier caractère à sélectionner, maintenez la touche s enfoncée et cliquez après le dernier caractère à ...

	Modifier le texte
	i Activez la diapositive concernée et cliquez dans l’espace réservé au texte à modifier.
	i Réalisez vos modifications à l’aide de ces quelques remarques :
	i Pour supprimer un caractère, positionnez le point d’insertion avant le caractère et appuyez sur la touche S ou positionnez le point d’insertion après le caractère et faites R.
	i Pour supprimer un mot, positionnez le point d’insertion devant le mot et faites CS ou après le mot et faites CR.
	i Pour supprimer plusieurs mots ou caractères, sélectionnez-les et appuyez sur la touche S.

	Modifier la mise en valeur du texte
	i Sélectionnez les caractères à modifier.
	i Utilisez les outils suivants pour appliquer les mises en valeurs souhaitées :

	Dessiner des formes


	Dessiner une forme automatique
	Il s’agit de tracer une forme prédéfinie (ligne, rectangle, ellipse, flèche, étoile...).
	i Pour dessiner une ligne, cliquez sur l’outil Trait (sans ouvrir la liste) ; pour dessiner une flèche, ouvrez la liste de l’outil Trait et sélectionnez l’option Flèche.
	Pour dessiner une forme prédéfinie, cliquez sur l’outil Forme .
	Pointez la catégorie de la forme à dessiner puis sélectionnez-la.
	i Placez le pointeur de la souris sur la diapositive à l’endroit où doit commencer (ou finir) le dessin.
	i Dessinez la forme par l’une des techniques suivantes :
	Cliquez dans l’espace de travail pour dessiner la forme avec une taille prédéfinie.
	Faites un cliqué-glissé seul pour tracer la forme aux dimensions que vous souhaitez.
	Faites un cliqué-glissé en maintenant la touche s enfoncée pour dessiner une forme régulière comme un carré ou un cercle ou encore parfaitement verticale, horizontale ou oblique dans le cas d’une trait ou d’une flèche.
	i Saisissez éventuellement le texte que la forme doit contenir et validez en appuyant sur la touche e ou en cliquant à l’extérieur de la forme.
	m Si vous avez oublié de saisir un texte dans une forme, vous pouvez le rajouter par la suite : sélectionnez la forme concernée et saisissez le texte directement.

	Dessiner un arc ou une polyligne
	Un arc est un dessin composé de segments recourbés ; une polyligne est composée de segments droits.
	i Ouvrez la liste de l’outil Trait et cliquez sur l’outil correspondant au dessin à réaliser :
	i Pour dessiner un Arc (), réalisez des clics successifs à chaque sommet de la courbe (sans utiliser de cliqué-glissé) ; pour dessiner une Polyligne (), réalisez des clics successifs pour tracer des segments droits (sans utiliser de cliqué-glis...
	Terminez le dessin en double cliquant à l’emplacement du dernier point (la forme sera ouverte) ou cliquez sur le point de départ (la forme sera fermée et donc colorée).
	m Pour modifier les points d’une forme, faites un clic droit sur la forme et choisissez l’option Modifier des points.

	Réaliser un dessin à main levée
	i Ouvrez la liste de l’outil Trait et cliquez sur l’outil Dessin à main levée.
	i Réalisez un cliqué-glissé pour dessiner, comme avec un crayon.
	i Relâchez le bouton de la souris lorsque le dessin est terminé.

	Redessiner une forme
	Lorsqu’une forme prédéfinie est sélectionnée, une poignée jaune en forme de losange, appelée poignée d’ajustement, apparaît (sauf pour les formes de la catégorie Trait et certaines autres formes comme un rectangle, une ellipse...). Cette...
	i Sélectionnez la forme à modifier.
	i Placez le pointeur de la souris sur la poignée d’ajustement , puis, lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une croix fine, réalisez un cliqué-glissé dans la direction souhaitée.

	Remplacer une forme par une autre
	i Sélectionnez la forme à remplacer.
	i Faites un clic droit sur la forme, pointez l’option Modifier la forme et sa catégorie puis cliquez sur la forme de remplacement.

	Dessiner une zone de texte
	i Cliquez sur l’outil Zone de texte .
	i Si vous connaissez la largeur que vous souhaitez accorder au texte, dessinez un cadre factice par la technique du cliqué-glissé ; si vous ignorez les dimensions de la zone de texte, cliquez à l’endroit où vous souhaitez commencer la saisie.
	i Saisissez le texte voulu ; utilisez la touche E pour passer à la ligne.
	i Validez en appuyant sur la touche e ou en cliquant à l’extérieur de la forme.

	Insérer un objet Word Art
	Un objet Word Art est un texte sur lequel il est possible d’appliquer des attributs de mise en valeur de texte (comme une zone de texte classique) mais qui se comporte comme un objet lorsque vous le redimensionnez : le texte s’ajuste à la dimens...
	i Dans le menu Insertion, cliquez sur l’option Word Art.
	i Saisissez le texte ; utilisez les touches sE pour créer un saut de ligne.
	i Appuyez sur la touche E pour valider.
	i Si besoin, déplacez l’objet WordArt en le faisant glisser.
	i Pour modifier la police ou la taille des caractères ou pour mettre en gras ou en italique l’objet WordArt, utilisez les outils correspondants dans la barre d’outils.
	i Pour modifier la couleur des caractères et le contour, utilisez les outils Couleur de remplissage et Couleur de bordure .
	i Pour modifier le contenu (le texte) de l’objet WordArt, faites un double clic sur l’objet. Réalisez vos modifications puis appuyez sur la touche E.
	Sélectionner des objets
	i Avant de réaliser une sélection d’objet, vérifiez au préalable que l’outil Sélectionner est actif ; dans le cas contraire, cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche e.


	Sélectionner un objet
	i Pour sélectionner un objet, pointez-le ; lorsque le pointeur de la souris apparaît sous la forme d’une flèche à quatre têtes, cliquez sur l’objet.
	i Pour sélectionner une zone de texte ou un objet contenant du texte, cliquez dans la zone et appuyez sur la touche e ou cliquez sur la bordure qui s’affiche.

	Sélectionner plusieurs objets
	Pour sélectionner plusieurs objets, deux méthodes sont possibles :
	i Réalisez un cliqué-glissé autour des objets à sélectionner (si un objet n’est pas entièrement inclus dans le cadre de sélection, il sera néanmoins sélectionné) ; pour que seuls les objets inclus dans le cadre de sélection soient sélec...
	i Cliquez sur le premier objet à sélectionner, maintenez la touche s et cliquez sur chacun des autres objets à sélectionner.
	i Pour sélectionner tous les objets de la diapositive, utilisez le raccourci-clavier C A.
	A Lorsqu’un objet est sélectionné, la touche T permet de sélectionner le suivant, tandis que le raccourci sT permet de sélectionner l’objet précédent.

	Désélectionner des objets
	i Pour désélectionner tous les objets sélectionnés, cliquez en dehors d’un objet ou appuyez sur la touche e.
	i Pour retirer de la sélection un des objets sélectionnés, maintenez la touche s et cliquez sur l’objet à désélectionner.
	Supprimer des objets
	i Sélectionnez le ou les objets à supprimer.
	i Appuyez sur la touche S.

	Déplacer ou copier des objets

	À l’intérieur d’une diapositive
	i Sélectionnez l’objet à déplacer ou à copier.
	i Pointez un des bords de l’objet puis, lorsque le pointeur prend la forme suivante , faites glisser l’objet à l’emplacement voulu ; pour le copier, maintenez C lors du déplacement.
	i Pour déplacer ou copier l’objet sur le même axe vertical ou horizontal, faites-le glisser tout en maintenant la touche s enfoncée.
	A Vous pouvez aussi utiliser les touches fléchées pour déplacer précisément un objet. Pour déplacer un objet par incrément de 1 pixel, maintenez la touche s enfoncée et utilisez les touches fléchées.
	m Lorsque vous déplacez ou copiez un objet, des guides, symbolisés par une ligne horizontale ou verticale, apparaissent afin de vous permettre de positionner plus précisément l’objet selon la disposition des autres objets. Vous pouvez choisir q...

	Vers une autre diapositive
	i Sélectionnez le ou les objets à déplacer ou à copier.
	i Pour le déplacer, choisissez l’option Couper du menu Édition (ou C X) ; pour le copier, choisissez l’option Copier (ou C C).
	i Activez la diapositive dans laquelle vous voulez insérer le contenu du Presse-papiers.
	i Dans le menu Édition, choisissez Coller (ou C V).

	Dupliquer un objet
	i Sélectionnez le ou les objets à copier.
	i Dans le menu Édition, sélectionnez l’option Dupliquer (ou C D).
	i Si besoin, déplacez l’objet dupliqué.
	Dimensionner des objets
	i Sélectionnez le ou les objets à dimensionner.
	i Pointez l’une des poignées de la sélection et vérifiez que le pointeur de la souris se transforme en double flèche.
	i Réalisez un cliqué-glissé dans la direction souhaitée.
	i Pour conserver les proportions de l’objet, faites glisser une des poignées d’angle en maintenant la touche s enfoncée.
	m Pour modifier précisémment la taille d’un objet, vous pouvez renseigner sa Largeur et sa Hauteur dans les zones correspondantes du volet Options de mise en forme, section Taille et rotation (menu Format - Options de mise en forme).

	Aligner et répartir des objets
	Les techniques décrites permettent d’aligner ou de répartir des objets les uns par rapport aux autres ou par rapport à la diapositive.


	Aligner des objets horizontalement ou verticalement
	Cette manipulation permet d’aligner les objets sélectionnés sur un axe horizontal ou vertical.
	i Sélectionnez un minimum de deux objets.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Aligner.
	i Cliquez sur l’une des six options en fonction de l’alignement voulu.

	Centrer des objets sur la diapositive
	i Sélectionnez les objets à centrer sur la page.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Centrer sur la page.
	i Cliquez sur l’une des deux options en fonction de l’alignement voulu :

	Répartir des objets
	Il s’agit d’uniformiser l’écart horizontal ou vertical entre les objets eux-mêmes ou entre les objets et les bords de la diapositive.
	i Sélectionnez un minimum de trois objets.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Distribuer. Selon la répartition à appliquer, sélectionnez l’option Horizontalement ou Verticalement.
	Faire pivoter un objet

	Réaliser une rotation à vue
	i Sélectionnez l’objet concerné.
	i Pointez la poignée ronde située en haut de l’objet (le pointeur de la souris prend la forme d’une croix fine). Faites glisser la poignée vers la gauche ou la droite pour faire pivoter l’élément.

	Modifier l’orientation d’un objet
	i Sélectionnez l’objet concerné.
	i Ouvrez le menu Réorganiser et pointez l’option Faire pivoter.
	i Sélectionnez l’option voulue : Faire pivoter de 90° vers la droite, Faire pivoter de 90° vers la gauche, Retourner à la verticale ou Retourner à l’horizontale.
	m Pour modifier précisément l’orientation d’un objet, vous pouvez renseigner l’Angle d’inclinaison dans la zone correspondante du volet Options de mise en forme, section Taille et rotation (menu Format - Options de mise en forme).
	Modifier l’ordre de superposition des objets
	i Sélectionnez l’objet concerné puis, dans le menu Réorganiser, pointez l’option Trier.
	i Pour placer l’objet devant tous les autres, cliquez sur Mettre au premier plan.
	i Pour placer l’objet derrière tous les autres, cliquez sur Mettre à l’arrière-plan.
	i Pour faire avancer l’objet d’une position dans l’ordre, cliquez sur Déplacer vers l’avant.
	i Pour faire reculer l’objet d’une position dans l’ordre, cliquez sur Déplacer vers l’arrière.

	Grouper/dissocier des objets
	Grouper des objets permet de les déplacer, les dimensionner et les mettre en valeur en une seule manipulation. Il n’est pas possible de grouper des espaces réservés.


	Grouper des objets
	i Sélectionnez les objets à grouper.
	i Dans le menu Réorganiser, cliquez sur l’option Associer (ou CA G).

	Modifier un des objets du groupe
	Sans avoir à dissocier le groupe, vous pouvez modifier la mise en forme, la position ou les dimensions d’un des objets du groupe.
	i Cliquez sur le groupe puis sur l’objet à modifier.
	i Procédez aux modifications souhaitées.
	i Cliquez ensuite en dehors du groupe ou appuyez sur la touche e.

	Dissocier les objets d’un groupe
	i Cliquez sur le groupe à dissocier.
	i Dans le menu Réorganiser, cliquez sur l’option Dégrouper (ou CAs G).

	Regrouper les objets d’un groupe dissocié
	i Faites un clic droit sur un des objets du groupe dissocié et cliquez sur l’option Regrouper.
	Modifier le remplissage d’un objet
	i Sélectionnez le ou les objets concernés.
	i Cliquez sur l’outil Couleur de remplissage .
	i Pour remplir l’objet avec une couleur unie, veillez à ce que l’onglet Uni soit actif. Cliquez sur une des couleurs de la palette ou celles du thème.
	Pour créer une couleur de fond, cliquez sur l’option PERSONNALISÉE puis, dans la fenêtre qui s’affiche, saisissez, si vous la connaissez, la valeur hexadécimale de la couleur ou cliquez sur la couleur à choisir et, si besoin, utilisez les cu...
	i Pour appliquer un Dégradé, activez l’onglet correspondant puis choisissez un des dégradés proposés ou cliquez sur l’option PERSONNALISÉE pour le définir.
	m Pour retirer la couleur de remplissage, choisissez l’option Transparent dans la liste de l’outil Couleur de remplissage .

	Modifier la bordure d’un objet
	i Sélectionnez le ou les objets concernés.
	i Pour modifier la couleur de la bordure, cliquez sur l’outil Couleur de bordure puis sur une des pastilles de couleur.
	Pour créer une couleur de bordure, choisissez l’option PERSONNALISÉE. Dans la zone de saisie de la fenêtre qui s’affiche, saisissez la valeur hexadécimale ou cliquez sur une couleur et, si besoin, faites glisser le curseur de la réglette pou...
	i Pour modifier l’épaisseur du trait de la bordure, cliquez sur l’épaisseur à appliquer dans la liste de l’outil Épaisseur de bordure .
	i Pour modifier le style du trait, cliquez sur le style à appliquer dans la liste de l’outil Style de bordure .
	i Pour modifier le Type de bordure, choisissez une des options proposées dans la liste correspondante du menu Format - Bordures et lignes : Double, Triple...
	i Pour modifier la jointure ou le type de pointe, dans le menu Format, pointez l’option Bordures et lignes puis Attributs de bordure et choisissez un type de jointure (Jointure arrondie, Jointure en pointe ou Jointure en biseau) ou de pointe (Point...
	m Pour supprimer le contour d’un objet, choisissez l’option Transparent dans la liste de l’outil Couleur de bordure .

	Copier le format d’un objet
	i Sélectionnez l’objet dont la mise en forme doit être copiée.
	i Cliquez sur l’outil Appliquer le format .
	i Cliquez sur l’objet concerné par la reproduction du format.

	Importer des diapositives
	Il s’agit d’importer une ou plusieurs diapositives provenant d’une autre présentation dans la présentation active.
	i Sélectionnez la diapositive après laquelle les diapositives importées seront insérées.
	i Dans le menu Fichier, cliquez sur l’option Importer des diapositives.
	i Si la présentation contenant les diapositives à importer est visible dans la liste, cliquez sur sa vignette ou son nom et sur le bouton Sélectionner.
	Si les diapositives à importer se trouvent dans un fichier situé sur votre poste de travail, cliquez sur l’onglet Importer.
	Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier sur votre appareil. Accédez au dossier de stockage du fichier et faites un double clic sur son nom.
	Le fichier est alors importé dans votre espace Google Drive.
	i Cliquez sur chacune des diapositives à importer ou, pour sélectionner toutes les diapositives, cliquez sur le lien Tout.
	i Si vous souhaitez insérer les diapositives avec leur thème d’origine, laissez cochée l’option Conserver le thème original. Dans le cas contraire, les diapositives s’adapteront au thème de la présentation active.
	i Cliquez sur le bouton Importer des diapositives.

	Insérer un lien hypertexte
	Dans une présentation, un lien hypertexte permet de créer un renvoi vers une page d’un site web ou vers une autre diapositive de la présentation. Ces liens peuvent ensuite être utilisés dans la présentation ou lors du diaporama.
	Les liens peuvent être ajoutés à tout type d’objets : une zone de texte ou un texte contenu dans une zone de texte ou une forme ; une image ou une forme. Il n’est par contre pas possible d’en insérer sur des objets groupés.
	i Sélectionnez l’élément sur lequel le lien hypertexte doit être inséré.
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Lien (ou l’outil ou C K).


	Créer un lien vers une autre diapositive
	i Cliquez dans la zone Lien puis sur la liste Diapositives de cette présentation.
	Sélectionnez la diapositive qui doit être atteinte via le lien hypertexte.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Créer un lien vers une page web
	i Dans la zone Lien, renseignez l’adresse URL du lien.
	i Cliquez sur le bouton Appliquer.

	Utiliser/modifier un lien hypertexte
	Si le lien a été ajouté à un texte, celui-ci apparaît souligné et en bleu. Lors du diaporama, le pointeur de la souris prend la forme d’une main lorsqu’il est positionné sur un objet auquel un lien a été ajouté.
	i Cliquez sur l’objet du lien hypertexte.
	i Pour activer un lien hypertexte, cliquez sur le lien.
	i Pour modifier un lien hypertexte, cliquez sur le lien hypertexte puis sur l’outil Modifier le lien . Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Appliquer.
	i Pour supprimer un lien hypertexte, cliquez sur le lien hypertexte puis sur l’outil Supprimer le lien .
	Insérer une image ou une vidéo

	Insérer une image
	Vous pouvez insérer une image provenant de votre ordinateur, d’un site Internet, de votre espace Google Drive ou Google Photos ou prendre une photo à l’aide de votre webcam. Seuls les formats d’image GIF, JPG et PNG sont acceptés et leur tai...
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Image ou cliquez sur l’outil Insérer une image et, selon l’emplacement de l’image, choisissez une option.
	Importer depuis l’ordinateur : si le fichier est enregistré sur votre poste de travail.
	Rechercher sur le Web : pour rechercher l’image sur un site web.
	Drive : si l’image est stockée dans votre espace de stockage Google Drive ou qu’elle a été partagée avec vous.
	Photos : pour utiliser une image ajoutée à Google Photos.
	À partir d’une URL : pour copier l’adresse URL d’une image.
	Appareil photo : pour prendre une photo à l’aide de votre webcam.
	i Double cliquez sur le fichier image pour l’ajouter à la diapositive.
	A Si l’image provient de votre poste ou d’un site web, vous pouvez également la faire glisser dans votre présentation ou la copier et la coller à l’emplacement souhaité.
	m Pour remplacer une image, cliquez sur l’image puis sur le bouton Remplacer l’image de la barre d’outils et choisissez l’option correspondant à l’emplacement de l’image. Pour supprimer une image, cliquez sur l’image et appuyez sur S.

	Insérer une vidéo
	Cette procédure permet d’ajouter une vidéo provenant de votre espace Google Drive, de YouTube ou d’un autre site Internet.
	i Dans le menu Insertion, choisissez l’option Vidéo.
	i Cliquez sur l’onglet correspondant à l’emplacement du fichier vidéo :
	Rechercher : pour ajouter une vidéo provenant de YouTube. Saisissez un mot-clé permettant de trouver la vidéo et cliquez sur ou appuyez sur E pour lancer la recherche et afficher les vidéos trouvées.
	À partir d’une URL : pour renseigner l’adresse URL de la vidéo.
	Google Drive : pour ajouter une vidéo provenant de votre espace Google Drive ou partagée avec vous.
	i Cliquez sur la vidéo et sur Sélectionner.
	Modifier une image
	i Cliquez sur l’image pour la sélectionner.
	i Pour modifier les dimensions d’une image, faites glisser ses poignées d’angle pour ne pas la déformer.
	i Pour couper les zones superflues situées sur les bords d'une image, cliquez sur l’outil Recadrer l’image (sans ouvrir la liste).
	Faites glisser une de ces poignées vers l’intérieur.
	Cliquez ensuite à l’extérieur de l’image ou sur l’outil .
	Pour adapter une image à une forme spécifique, ouvrez la liste de l’outil Recadrer l’image , pointez une catégorie de forme et choisissez la forme à appliquer.
	i Pour ajouter une bordure à l’image, ouvrez la liste de l’outil Couleur de bordure et choisissez la couleur de la bordure.
	i Pour améliorer l’apparence de l’image, dans le menu Format ou sur la barre d’outils, choisissez Options de mise en forme.
	Pour changer les couleurs, choisissez un des modèles proposés dans la liste de la section Nouvelle coloration.
	Pour modifier la Transparence, la Luminosité ou le Contraste, faites glisser le curseur de l’option correspondante dans la section Réglages.
	i Pour rétablir la version d’origine d’une image, cliquez sur le bouton Réinitialiser du volet ou sur l’outil Réinitialiser l’image ou bien choisissez l’option Réinitialiser l’image du menu Format - Image.

	Insérer un tableau
	i Dans le menu Insertion, pointez l’option Tableau.
	i Pointez la première cellule puis, sans cliquer, faites glisser le pointeur sur la dernière cellule du tableau en fonction du nombre de lignes ou de colonnes souhaité.
	i Cliquez sur la dernière cellule du tableau pour insérer le tableau dans la diapositive.
	i Complétez ensuite le tableau. Saisissez le texte de la première cellule puis accédez à la cellule suivante en utilisant la touche T. Cliquez ensuite à l’extérieur du tableau.
	i Pour sélectionner un tableau, cliquez dans une des cellules du tableau puis sur une de ses bordures.
	i Pour déplacer un tableau, pointez une de ses bordures et faites-le glisser à l’emplacement voulu.
	i Pour redimensionner un tableau, sélectionnez-le puis pointez un des symboles situés sur les bordures latérales ou de coin et, lorsque le pointeur de la souris prend la forme d’une double flèche, réalisez un cliqué-glissé.
	i Pour supprimer un tableau, sélectionnez-le puis appuyez sur la touche S.
	i Pour mettre en valeur le contenu des cellules, procédez comme pour n’importe quel texte.
	i Pour ajouter, modifier ou supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes, utilisez les commandes du menu Format -Tableau.

	Insérer des commentaires

	Créer des commentaires
	Cette technique vous permet d’annoter des éléments d’une diapositive en associant des commentaires à un texte, une forme ou une image. Les commentaires sont surtout utilisés dans une présentation qui est mise à disposition de plusieurs util...
	i Sélectionnez l’élément (texte, image ou forme) sur lequel doit porter le commentaire ou, si le commentaire concerne la diapositive, affichez-la sans sélectionner d’objets.
	i Dans le menu Insertion, sélectionnez l’option Commentaire (ou CA M).
	i Saisissez le texte du commentaire dans la zone.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Commenter pour valider.

	Afficher tous les commentaires d’une présentation
	i Cliquez sur l’icône Ouvrir l’historique des commentaires (visible à droite de la barre de titre du document).
	i Lorsque la consultation du fil des commentaires est terminée, cliquez à nouveau sur l’icône pour fermer la liste.

	Répondre à un commentaire
	i Cliquez sur la zone du commentaire concerné.
	i Saisissez le texte dans la zone Répondre puis cliquez sur le bouton Répondre.

	Supprimer un commentaire
	Vous pouvez supprimer uniquement les commentaires que vous avez ajoutés. La suppression d’un commentaire supprime également les réponses associées.
	i Cliquez dans la zone du commentaire à supprimer puis, dans la liste , cliquez sur Supprimer.
	i Cliquez sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Fermer un commentaire
	Lorsqu’un commentaire est fermé, celui-ci n’apparaît plus dans la marge droite de la diapositive. Il sera néanmoins visible dans le fil des commentaires .
	i Cliquez dans la zone du commentaire concerné puis sur Fermer.
	i Pour ouvrir à nouveau une discussion, cliquez sur l’icône et sur le lien Rouvrir du commentaire à réactiver.
	Modifier l'arrière-plan des diapositives
	Cette procédure vous permet de modifier la couleur d’arrière-plan d’une ou de plusieurs diapositives ou d’ajouter une image de fond.
	i Si besoin, sélectionnez la ou les diapositives sur lesquelles la couleur ou l’image choisie sera appliquée ; pour appliquer une couleur ou une image à toutes les diapositives de la présentation, aucune sélection préalable n’est nécessaire.
	i Dans le menu Diapositive, choisissez l’option Modifier l’arrière-plan ou le bouton Arrière-plan de la barre d’outils.
	i Pour appliquer une Couleur, ouvrez la liste correspondante et cliquez sur la pastille de couleur voulue ou, pour choisir une autre couleur, choisissez l’option PERSONNALISÉE.
	i Pour choisir une image d’arrière-plan, cliquez sur le bouton Choisir une image. cliquez sur l’onglet correspondant à la provenance de votre image puis recherchez-la. Sélectionnez ensuite l’image et cliquez sur le bouton Sélectionner.
	i Si la couleur ou l’image doit être ajoutée uniquement aux diapositives préalablement sélectionnées, cliquez sur le bouton OK ; si elle doit s’appliquer à l’ensemble des diapositives de la présentation, cliquez sur le bouton Ajouter au ...
	i Pour rétablir l’arrière-plan d’origine, sélectionnez, si besoin, les diapositives sur lesquelles l’arrière-plan doit être rétabli ; si vous souhaitez rétablir l’arrière-plan sur toutes les diapositives, aucune sélection n’est né...
	Dans le menu Diapositive, choisissez l’option Modifier l’arrière-plan puis cliquez sur le bouton Réinitialiser à la suite de l’option Rétablir le thème. Cliquez ensuite sur OK pour réinitialiser les diapositives sélectionnées ou cliquez...

	Configurer l’impression et imprimer
	Avant de lancer l’impression de votre présentation, il vous faut lancer l’aperçu avant impression afin de choisir le nombre de diapositives à imprimer par page, de choisir d’imprimer les diapositives avec leurs notes et avec les éléments d...
	i Dans le menu Fichier, sélectionnez l’option Paramètres d’impression et aperçu.
	i Pour faire défiler les diapositives, utilisez la barre de défilement vertical ou la molette de la souris.
	i Pour réduire le zoom d’affichage, cliquez à plusieurs reprises sur l’outil ; pour l’agrandir, cliquez successivement sur l’outil ; pour l’ajuster à la largeur de la page, cliquez sur l’outil .
	i Pour choisir d’imprimer une diapositive par page avec ou sans les notes du présentateur ou imprimer plusieurs diapositives par page, ouvrez la liste 1 diapositive sans note et sélectionnez l’option souhaitée.
	i Si vous avez choisi une option Document, dans la liste suivante, choisissez l’orientation des pages : Portrait ou Paysage.
	i Pour ne pas imprimer la couleur ou l’image qui a été ajoutée en arrière-plan des diapositives, cliquez sur le bouton Masquer l’arrière-plan.
	i Pour lancer l’impression, cliquez sur le bouton Imprimer.
	i Modifiez, si besoin, les paramètres d’impression dans le volet droit puis cliquez sur le bouton Imprimer.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Fermer l’aperçu pour revenir à la présentation.
	m L’option Imprimer du menu Fichier, ou le raccourci C P, permet d’afficher la fenêtre Imprimer. Les paramètres définis dans l’aperçu avant impression ne sont pas conservés lorsque vous utilisez cette option.

	Convertir une diapositive en image
	i Affichez la diapositive à enregistrer en tant qu’image.
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis, selon le format du fichier image, cliquez sur Image PNG ou Image JPEG.
	i Si vous utilisez Microsoft Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliq...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer avec le bouton Choisir... et sélectionner l’application co...

	Convertir au format PDF ou PowerPoint (PPTX)
	i Dans le menu Fichier, pointez l’option Télécharger puis cliquez sur le format souhaité.
	i Si vous utilisez Microsoft Edge, ouvrez la liste du bouton Enregistrer qui apparaît dans la barre d’informations (en bas de la fenêtre) et sélectionnez l’option Enregistrer sous. Sélectionnez le dossier d’enregistrement du fichier et cliq...
	Si vous utilisez Firefox, vous avez la possibilité d’ouvrir le fichier ou de l’enregistrer. Si vous souhaitez l’ouvrir, vous devrez sélectionner l’option Ouvrir avec puis cliquer avec le bouton Choisir... et sélectionner l’application co...

	Animer une diapositive/un objet
	Les effets d’animation sont des effets visuels qui s’exécutent pendant le diaporama. Lorsqu’ils sont appliqués à une diapositive, il s’agit d’effets de transition qui seront visibles lors de l’apparition de la diapositive ; appliqués ...


	Choisir un effet de transition
	i Affichez la diapositive sur laquelle l’effet de transition devra s’appliquer.
	i Dans le menu Diapositive, choisissez l’option Transition ou le bouton Transition de la barre d’outils.
	i Ouvrez la liste Aucune et sélectionnez un des effets proposés.
	i Faites glisser le curseur, situé sous la liste, pour choisir la vitesse de l’effet.
	i Pour appliquer cet effet à toutes les diapositives de la présentation, cliquez sur le bouton Appliquer à toutes les diapositives.
	i Pour visualiser l’effet choisi, cliquez sur le bouton Lire ; pour l’interrompre, cliquez sur le bouton Arrêter.
	i Appliquez ainsi les effets de transition aux autres diapositives de la présentation.

	Ajouter un effet d’animation à un objet
	i Sélectionnez l’objet à animer puis cliquez sur le lien Ajouter une animation dans le volet Animations.
	Si le volet Animations n’est pas affiché, faites un clic droit sur l’objet et sélectionnez l’option Animer.
	i Dans la première liste de l’effet, choisissez l’animation à appliquer.
	i Dans la deuxième liste, choisissez Lors d’un clic si l’effet doit être déclenché lorsque vous cliquerez sur la diapositive ; choisissez Après l’animation précédente si son affichage doit être automatique et effectué juste après l’...
	i Faites ensuite glisser le curseur pour déterminer la vitesse de l’effet d’animation.
	i Si vous avez sélectionné un texte, vous pouvez cocher l’option Paragraphe par paragraphe si les paragraphes de texte doivent s’afficher les uns après les autres.
	i Appliquez ainsi tous les effets d’animation souhaités sur les objets de la diapositive.
	i Pour visualiser tous les effets choisis, cliquez sur le bouton Lire ; pour l’interrompre, cliquez sur le bouton Arrêter.
	Lancer le diaporama
	i Cliquez sur le bouton Lire (au-dessus de la barre des menus) ou C5 pour lancer le diaporama à partir de la diapositive active.
	Pour démarrer le diaporama à partir de la première diapositive, choisissez l’option Lire depuis le début (ou Cs5) dans la liste du bouton Lire.
	Pour utiliser le Mode Présentateur (affichage des notes sur un deuxième écran), choisissez l’option correspondante dans la liste du bouton Lire.
	i Pour lancer la lecture du diaporama, cliquez sur l’outil puis sélectionnez l’option Lire automatiquement et cliquez sur le bouton .
	i Pour mettre en pause, cliquez sur l’outil puis sélectionnez l’option Lire automatiquement et cliquez sur le bouton .
	i Si les effets d’animation ne sont pas automatisés (option Lors d’un clic), cliquez sur la diapositive pour les faire apparaître.
	i Pour faire défiler les diapositives, utilisez les touches fléchées du clavier ou les outils de la barre d’outils.
	i Pour afficher une diapositive précise, ouvrez la liste des diapositives et cliquez sur celle à afficher.
	i Pour afficher les commentaires du présentateur, cliquez sur l’outil Ouvrir les commentaires du présentateur ou appuyez sur la touche S.
	Refermez ensuite la fenêtre pour revenir au diaporama.
	i Pour mettre fin au diaporama, appuyez sur la touche e.

	Présentation de l’application Forms
	Accéder et découvrir l’application Google Forms
	i Pour accéder à Google Forms, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application .
	i Pour masquer le volet des modèles, cliquez sur l’outil et sur l’option Masquer tous les modèles.
	Pour les réafficher, cliquez sur le Menu principal , sur l’option Paramètres et cochez l’option Afficher les modèles récents sur les écrans d’accueil. Cliquez ensuite sur OK.
	m Pour gérer les fichiers de la page d’accueil Google Forms, reportez-vous au titre Gérer la liste des fichiers du chapitre Google Docs.

	Créer un formulaire
	i Dans la liste des modèles, cliquez sur la vignette Vide ou sur la vignette d’un des modèles proposés pour créer un formulaire basé sur un modèle.
	Si le volet des modèles est masqué, cliquez sur l’icône dans le coin inférieur l’icône Choisir un modèle droit de la fenêtre ; pour utiliser un modèle, pointez cette icône puis cliquez sur .
	i Cliquez sur le nom du formulaire (ici, Formulaire sans titre) et saisissez le nom à donner au formulaire.
	i Saisissez éventuellement une description dans la zone Description du formulaire.
	i Ajoutez les questions et éventuellement les réponses souhaitées (cf. Ajouter des questions).
	i Si besoin, modifiez la couleur d’arrière-plan du formulaire et ses paramètres (cf. Gérer le formulaire).
	i Pour afficher l’aperçu du formulaire tel qu’il apparaîtra sur l’écran des utilisateurs, cliquez sur l’outil Aperçu visible en haut de la fenêtre.
	Pour revenir à l’édition du formulaire, cliquez sur le bouton Modifier ce formulaire .
	i Pour fermer le formulaire et revenir à la page d’accueil Google Forms, cliquez sur l’outil Google Forms .

	Ajouter des questions
	À chacune des questions ajoutées, vous pouvez choisir le type de réponse attendu ; il peut s’agir d’un texte, d’une date, d’un choix dans une liste déroulante, de cases à cocher… Chaque type de réponse peut être personnalisé selon v...
	i Pour renseigner la première question, saisissez son libellé en remplacement du texte Question sans titre.
	i Pour ajouter une description, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Description. Saisissez ensuite le texte de la Description dans la zone correspondante.
	i Ouvrez la liste Choix multiples et choisissez le type de réponse attendu.
	Réponse courte : pour limiter la saisie à un texte ou à un nombre dont vous pourrez ensuite choisir la longueur.
	Paragraphe : pour autoriser la saisie d’un long texte composé ou non de plusieurs paragraphes.
	Choix multiples : pour proposer des réponses prédéfinies à choix multiples ; l’utilisateur ne pourra choisir qu’une seule réponse.
	Cases à cocher : pour proposer des réponses prédéfinies à choix multiples en autorisant le choix de plusieurs réponses.
	Liste déroulante : pour proposer les réponses dans une liste déroulante.
	Importer un fichier : pour autoriser les utilisateurs à importer un fichier en tant que réponse à une question. Vous pouvez alors limiter la taille du fichier et le type de fichier attendu.
	Échelle linéaire : pour proposer une évaluation basée sur une échelle de valeurs.
	Grille à choix multiples : pour proposer le choix d’une réponse dans un tableau ; une seule réponse sera autorisée.
	Grille de cases à cocher : pour permettre à l’utilisateur de choisir une ou plusieurs réponses dans un tableau.
	Date : pour demander la saisie d’une date.
	Heure : pour demander la saisie d’une heure.
	i Renseignez, si besoin, la ou les réponses attendues et leurs paramètres selon le type de réponse choisi (cf. Utiliser et paramétrer les types de réponse).
	i Pour rendre la réponse Obligatoire, cliquez sur le bouton correspondant.
	i Pour ajouter une question supplémentaire, cliquez sur l’outil Ajouter une question , ou cliquez sur le cadre Question visible sous la première question, puis renseignez l’intitulé de la question ainsi que le type de réponse souhaitée.
	i Répétez cette procédure pour chacune des questions à ajouter au formulaire.

	Utiliser et paramétrer les types de réponse
	Réponse de type Réponse courte
	Ce type est utilisé pour autoriser la saisie d’un texte ou d’un nombre. Dans les paramètres de la question, vous pouvez choisir le nombre de caractères autorisé et le type de saisie.
	i Pour paramétrer la réponse, cliquez sur l’outil et choisissez Validation de réponse.
	i Ouvrez la première liste et choisissez l’option correspondant au type de saisie autorisé.
	Nombre : pour saisir une valeur numérique. Ouvrez ensuite la liste suivante et choisissez un opérateur de comparaison (Supérieur à, Inférieur à, Entre, Nombre entier...). Saisissez la valeur de comparaison dans la zone suivante et renseignez, d...
	Texte : pour autoriser la saisie de texte (caractères et/ou chiffres), d’une adresse e-mail ou d’une adresse URL. Comme pour le type Nombre, choisissez l’opérateur de comparaison dans la liste suivante : Contient, Ne contient pas, Adresse e-m...
	Longueur : pour autoriser la saisie d’un texte et déterminer sa longueur minimale ou maximale. Dans la liste suivante, sélectionnez Nombre de caractères maximal ou Nombre de caractères minimal puis saisissez le nombre maximum ou minimum autoris...
	Expression régulière : pour demander une réponse répondant à un ensemble de critères. Les expressions régulières permettent d’identifier une chaîne de caractères, un nombre, une date, etc. selon un schéma.

	Réponse de type Paragraphe
	Ce type autorise la saisie d’une réponse longue constituée ou non de plusieurs paragraphes.
	i Pour paramétrer la réponse, cliquez sur l’outil et choisissez Validation de réponse.
	i Dans la première liste, choisissez Longueur pour déterminer un nombre de caractères minimum ou maximum.
	i Sélectionnez, dans la liste suivante, l’opérateur de comparaison : Nombre de caractères maximal ou Nombre de caractères minimal.
	i Dans la zone Nombre, saisissez le nombre de caractères maximum ou minimum.
	i Dans la zone Texte d’erreur personnalisé, saisissez le message qui s’affichera en cas d’erreur de saisie.

	Réponse de type Choix multiples ou Cases à cocher
	Ces deux types permettent de proposer plusieurs réponses prédéfinies parmi lesquelles, l’utilisateur ne pourra en choisir qu’une seule, dans le cas de choix multiples, ou plusieurs, dans le cas de cases à cocher :
	i Pour saisir la première réponse, cliquez sur Option 1 et saisissez le texte de la réponse.
	i Pour Ajouter une option supplémentaire, cliquez sur l’intitulé correspondant, ou appuyez sur E, et saisissez le texte de la seconde réponse.
	i Répétez cette dernière procédure pour chaque réponse à saisir.
	i Pour permettre aux utilisateurs de saisir leur réponse dans une zone de saisie, cliquez sur ajouter "Autre".
	i Pour illustrer une réponse, pointez l’intitulé de la réponse puis cliquez sur l’outil Ajouter une image .
	i Pour déplacer une réponse, pointez son intitulé et faites glisser l’outil qui s’affiche à gauche, à l’emplacement souhaité.
	i Pour supprimer une réponse, cliquez sur l’outil Supprimer correspondant.
	i S’il s’agit de cases à cocher, pour définir le nombre minimum ou maximum de réponses cochées, ouvrez la liste et choisissez l’option Validation de réponse.
	Dans la première liste, choisissez Sélectionner au minimum, Sélectionner au maximum ou Sélectionner exactement puis, dans la zone Nombre, précisez le nombre minimum de réponses, le nombre maximum ou le nombre exact.
	Dans la zone Texte d’erreur personnalisé, saisissez le message qui s’affichera en cas d’erreur.

	Réponse de type Liste déroulante
	Ce type permet de proposer un choix de réponses dans une liste déroulante.
	i Pour renseigner les différentes options de la liste, utilisez la même procédure que vu précédemment.

	Réponse de type Importer un fichier
	Ce type autorise les utilisateurs à télécharger un fichier de leur choix.
	i Pour choisir les types de fichiers acceptés, cliquez sur le bouton N’autoriser que certains types de fichiers pour l’activer et cochez les types de fichiers souhaités : Document, Feuille de calcul, PDF, Vidéo...
	i Pour autoriser le téléchargement de 1, 5 ou 10 fichiers maximum, ouvrez la liste Nombre maximum de fichiers et sélectionnez le nombre voulu.
	i Si besoin, choisissez, dans la liste Taille maximale du fichier, la taille maximale autorisée.

	Réponse de type Échelle linéaire
	Ce type permet de proposer une notation via une échelle de plusieurs valeurs. Vous pouvez modifier l’échelle proposée et préciser le texte de chaque extrémité.
	i Si nécessaire, choisissez dans les deux listes la valeur de départ (0 ou 1) et la valeur de fin (de 2 à 10).
	i Sur les deux lignes Libellé, saisissez le texte associé à la première et dernière valeur.

	Réponse de type Grille à choix multiples ou grille de cases à cocher
	Ces deux types permettent de regrouper des questions similaires dans un tableau. Contrairement au type Grille de cases à cocher, le type Grille à choix multiples autorise une seule réponse par ligne.
	i Pour renseigner les données en ligne, cliquez sur l’intitulé Ligne 1 et saisissez le texte ; appuyez ensuite sur E pour ajouter le texte des lignes suivantes.
	i Pour renseigner les données en colonne, cliquez sur l’intitulé Colonne 1 et saisissez le texte ; appuyez ensuite sur E pour ajouter le texte des colonnes suivantes.
	i Pour limiter le choix à une seule option par ligne, cliquez sur le bouton de l’option Exiger une réponse par ligne.
	i Pour limiter le choix à une seule option par colonne, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Limiter à une seule réponse par colonne.

	Réponse de type Date
	Ce type demande la saisie d’une date. Vous pouvez choisir d’ajouter l’heure et l’année en cours.
	i Pour ajouter l’heure et l’année, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Inclure l’heure et/ou Inclure l’année.

	Réponse de type Heure
	Ce type permet de saisir une heure au format HH:MM. Vous pouvez choisir de remplacer la zone de saisie de l’heure par une zone de saisie d’une durée.
	i Pour proposer la saisie d’une durée, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Durée.


	Gérer la liste des questions
	i Pour copier une question, cliquez sur l’outil Dupliquer ; pour la supprimer, cliquez sur l’outil Supprimer .
	i Pour déplacer une question, cliquez sur le cadre de la question puis faites glisser le symbole , qui apparaît dans la partie supérieure du cadre de la question, à l’emplacement souhaité.
	i Pour ajouter entre deux questions, un titre et une description, une image, une vidéo et/ou une section, sélectionnez la question sous laquelle le nouvel élément doit s’insérer et utilisez l’outil correspondant dans la barre d’outils vert...

	Gérer le formulaire
	Modifier le nom, la couleur ou le thème du formulaire
	i Pour modifier le nom du formulaire, cliquez sur son nom, en haut de la fenêtre, saisissez le nom à lui attribuer et appuyez sur E.
	i Pour modifier la couleur du formulaire ou appliquer un thème, cliquez sur l’outil Personnaliser le thème .
	i Pour ajouter une image d’en-tête, cliquez sur le bouton Choisir une image.
	Choisissez une catégorie dans le volet gauche, cliquez sur le thème souhaité puis cliquez sur INSÉRER.
	Vous pouvez également choisir l’option IMPORTER pour ajouter une image stockée sur votre poste de travail ou l’option PHOTOS pour ajouter une image depuis votre compte Google Photos.


	Modifier les paramètres du formulaire
	Dans les paramètres du formulaire, vous pouvez personnaliser le texte du message qui sera visible par les sondés une fois le formulaire envoyé, choisir d’afficher ou non le récapitulatif des réponses et autoriser une seule réponse par utilisa...
	i En haut de la fenêtre, cliquez sur l’outil Paramètres .
	i Pour ne pas autoriser les utilisateurs à compléter plusieurs fois le formulaire, cochez l’option Limiter à une réponse.
	i Pour personnaliser le texte du message qui confirmera l’envoi du formulaire par l’utilisateur, cliquez sur l’onglet Présentation et saisissez le texte dans la zone Votre réponse a bien été enregistrée.
	i Cliquez sur Enregistrer.
	m Pour être averti par e-mail à chaque réponse envoyée, cliquez sur l’onglet Réponses, sur et sur l’option Recevoir une notification lorsqu’une réponse est ajoutée.


	Envoyer le formulaire par e-mail
	Cette procédure envoie le formulaire par e-mail aux utilisateurs de votre choix.
	i Sur le formulaire en mode édition, cliquez sur le bouton Envoyer.
	i Dans la zone À, saisissez le nom ou l’adresse e-mail des destinataires auxquels vous souhaitez envoyer le lien d’accès au formulaire en ligne.
	i Si nécessaire, modifiez l’Objet proposé et le Message.
	i Cliquez sur Envoyer.
	m Dans la fenêtre Envoyer le formulaire, vous pouvez utiliser les icônes et pour partager le formulaire sur les réseaux sociaux.

	Obtenir le lien d’accès au formulaire
	i Cliquez sur le bouton Envoyer et sur l’onglet Lier .
	i Cochez éventuellement l’option Raccourcir l’URL pour obtenir un lien d’accès plus court.
	i Cliquez sur Copier pour copier le lien d’accès dans le Presse-papiers.
	i Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité.

	Consulter les réponses
	i Ouvrez le formulaire et cliquez sur l’onglet Réponses.
	i Cliquez sur Questions pour consulter les réponses apportées par les répondants par question.
	i Utilisez les outils Question précédente et Question suivante pour passer d'une question à l'autre.
	i Cliquez sur INDIVIDUEL pour consulter les réponses une à une.
	i Utilisez les outils Réponse précédente et Réponse suivante pour passer d’un formulaire à l’autre.

	Importer les réponses d’un formulaire dans une feuille de calcul
	L’importation des réponses dans une feuille de calcul facile ensuite le traitement et l’analyse des données récoltées en utilisant les fonctionnalités du tableur : création de tableaux croisés dynamiques, de graphiques, classement et filtr...
	i Ouvrez le formulaire et cliquez sur l’onglet RÉPONSES.
	i Cliquez sur l’outil Créer une feuille de calcul .
	i Pour ajouter les données dans une nouvelle feuille de calcul, laissez active l’option Créer une feuille de calcul, modifiez éventuellement le nom qui sera attribué au fichier puis cliquez sur Créer.
	Pour ajouter les données dans un classeur existant, activez l’option Sélectionner une feuille de calcul existante et cliquez sur Sélectionner. Double cliquez ensuite sur le fichier à utiliser.
	m Le menu Formulaire permet d’accéder au formulaire en ligne, de le modifier, de l’envoyer, de supprimer son lien d’accès...

	Mettre fin à la diffusion d’un formulaire
	i Ouvrez le formulaire et cliquez sur l’onglet RÉPONSES.
	i Désactivez l’option Réponses acceptées en cliquant sur le bouton .

	Introduction
	Suggérer des modifications
	Proposer des modifications
	i Cliquez sur le mode Édition et sélectionnez le mode Suggestion.
	i Apportez les modifications que vous souhaitez au contenu.

	Accepter ou refuser des modifications
	i Pointez les suggestions de modifications sur la droite du document : les boutons Accepter la suggestion et Refuser la suggestion s’affichent. Celles-ci permettent respectivement d’accepter ou de refuser la suggestion de modification.
	i En cliquant sur la suggestion de modification, vous avez la possibilité d’ajouter un commentaire pour justifier votre choix.
	Tapez le commentaire dans le champ correspondant puis cliquez sur le bouton Répondre.
	i Pour accepter la suggestion de modification, cliquez sur l’option Accepter la suggestion . Pour refuser, cliquez sur l’option Refuser la suggestion .


	Éditer à plusieurs en temps réel
	Identifier les utilisateurs en train de modifier un document
	i Pour voir si un ou plusieurs autres utilisateurs sont en train de consulter ou éditer le document que vous avez ouvert, il suffit de vérifier la présence ou non de la photo ou de l’icône de l’utilisateur dans le bandeau du document.
	i Dans le contenu du document lui-même, le curseur de l’utilisateur apparaît dans une couleur distincte. Si vous le survolez, le nom de l’utilisateur apparaît. Vous pouvez voir les modifications de l’utilisateur s’afficher en temps réel d...

	Utiliser le chat à l’intérieur du document
	i Cliquez sur l’option pour ouvrir le chat directement dans le document.
	i Dans le volet qui s’est ouvert sur la droite de la fenêtre, tapez votre message dans le champ Saisissez votre texte ici pour chatter. Puis appuyez sur E pour valider.
	i Tous les utilisateurs recevront une notification et un point rouge apparaitra au niveau de l’option . Ils pourront alors répondre au message en utilisant le chat.
	i Pour fermer le volet de chat, cliquez sur l’option .


	Gérer les versions
	Ouvrir l’historique des versions
	i Cliquez sur Dernière modification il y a "x minutes" dans la barre de menu.
	i Vous pouvez également cliquer sur Fichier puis sélectionner Historique des versions et Afficher l’historique des versions.

	Restaurer une ancienne version
	i Cliquez sur la version souhaitée pour l’afficher dans la vue active puis cliquez sur le bouton Restaurer cette version.
	i Dans la fenêtre de confirmation qui s’affiche, cliquez sur le bouton Restaurer pour continuer ou bien sur le bouton Annuler pour revenir en arrière.

	Créer une copie d’une version
	i Depuis le volet Historique des versions, cliquez sur l’option Autres actions puis sélectionnez Créer une copie.
	i Dans la fenêtre Copier la version, tapez le nom que vous souhaitez donner à la version.
	i Sélectionnez un dossier.
	i Si vous souhaitez conserver cette version uniquement pour vous, n’activez pas l’option Partager avec les mêmes personnes.
	i Cliquez sur OK pour valider.

	Renommer une version
	i Depuis le volet Historique des versions, cliquez sur l’option Autres actions puis sélectionnez Nommer cette version.
	i Modifiez le nom de la version et appuyez sur E pour valider.


	Introduction
	Accéder et découvrir Gmail
	i Pour accéder à Gmail, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l’icône et sur l’application E-mail .

	Modifier le thème
	Pour modifier l’aspect de votre espace de messagerie, vous pouvez choisir un des thèmes proposés par Google.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sélectionnez le lien Tout afficher dans la rubrique THÈME.
	i Cliquez sur le thème à appliquer.

	Description du volet de navigation
	i Le volet de navigation de Gmail est composé des principaux libellés (dossiers) suivants :
	i Pour afficher tous les libellés, cliquez en bas de la liste sur Plus.
	i Pour afficher le contenu d’un dossier (libellé) dans le volet droit de la fenêtre, cliquez sur son nom.
	i Pour afficher la liste des éléments supprimés, cliquez sur le libellé Corbeille.
	i Pour afficher tous les messages reçus, envoyés et archivés, cliquez sur le libellé Tous les messages.

	Description du volet d’affichage des messages
	Lorsque vous sélectionnez le dossier Boîte de réception, Messages envoyés ou tout autre dossier contenant des messages, ceux-ci apparaissent dans la partie droite de la fenêtre.
	i Dans le volet des messages, la signification des différentes colonnes est la suivante :

	Le mode d’affichage Conversation
	i Pour lire les messages d’une conversation, cliquez sur la ligne correspondante.
	i Pour afficher le contenu d’un message ou pour le réduire, cliquez sur l’en-tête du message.
	i Pour afficher les messages dans leur intégralité et non au format condensé par défaut, cliquez sur l'icone Tout développer .
	i Si le symbole apparaît à la suite du texte, cliquez alors dessus pour afficher l’intégralité du ou des messages.
	i Pour afficher à nouveau la liste des messages de la Boîte de réception (ou d’un autre dossier), cliquez sur son libellé dans le volet de navigation.
	Ignorer une conversation
	Si une conversation ne vous intéresse pas, vous pouvez alors choisir de l’ignorer. Les messages de cette conversation ne seront plus visibles dans votre boîte de réception. Cependant, ils seront toujours présents en cliquant sur le libellé Tou...
	i Cochez la ou les conversations à ignorer.
	i Cliquez sur l’icône Plus et sur l’option Ignorer la conversation.
	m Pour cesser d’ignorer une conversation, sélectionnez-la dans la liste du libellé Tous les messages (dans le volet de navigation, cliquez sur Plus et sur Tous les messages) puis, dans le bouton Plus, sélectionnez l’option Réactiver la conver...


	Désactiver le mode d’affichage Conversation
	Lorsque ce mode est désactivé, les messages apparaissent les uns en dessous des autres. Lorsque vous ouvrez un message, les conversations associées n’apparaissent pas.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sélectionnez l’option Voir tous les paramètres.
	i Sur l’onglet Général et dans la rubrique Mode Conversation, activez l’option Mode Conversation désactivé.
	i Faites défiler la page jusqu’en bas et cliquez sur Enregistrer les modifications.


	Créer et envoyer un message
	Créer un message
	i Cliquez sur le bouton Nouveau message.
	i Pour renseigner l’adresse du ou des destinataires du message, utilisez une des méthodes indiquées ci-après :
	Si l’adresse du destinataire à qui vous souhaitez envoyer le message apparaît dans la liste, cliquez dessus pour l’insérer dans la zone À.
	Si le ou les destinataires se trouvent dans l’Annuaire de l’entreprise, un dossier ou groupe spécifique, cliquez sur la liste Mes Contacts et sélectionnez-le.
	Pour rechercher un contact, saisissez les premiers caractères du nom du contact recherché dans la zone de recherche puis appuyez sur E.
	Cliquez ensuite sur chaque contact à ajouter puis cliquez sur le bouton Insérer.

	i Pour ajouter des destinataires en copie, cliquez sur le lien Cc puis procédez de la même façon pour renseigner les adresses des contacts ; pour ajouter des destinataires cachés, cliquez sur le lien Cci et renseignez l’adresse des destinataire...
	i Dans la zone Objet, saisissez le sujet de votre courrier.
	i Utilisez la grande zone de saisie pour renseigner le texte global du message puis, si besoin, modifiez la mise en forme de ce texte en utilisant les outils de la barre d’outils Options de mise en forme .

	Vérifier l’orthographe
	i Faites un clic droit sur un mot surligné en rouge et choisissez une des suggestions proposées si celle-ci est visible dans la liste sinon effectuez manuellement la correction du mot ; s’il ne s’agit pas d’une erreur orthographique, cliquez ...
	Une autre méthode consiste à utiliser l’option Vérifier l’orthographe dans la liste de l’outil Autres options . Les mots mal orthographiés sont surlignés. Vous pouvez cliquer sur un des mots pour choisir la bonne orthographe. La liste du b...


	Envoyer le message
	i Pour envoyer le message, cliquez sur le bouton Envoyer.
	A Lorsque vous devez envoyer un message à plusieurs destinataires mais vous ne souhaitez pas que les adresses de ces derniers soient visibles, saisissez toutes les adresses dans la zone Cci et votre propre adresse dans la zone À. De cette façon, v...


	Enregistrer un message
	i Après la rédaction de votre message, si vous ne souhaitez pas l’envoyer tout de suite car vous prévoyez d’y apporter des modifications, fermez la fenêtre du message en cliquant sur l’outil Enregistrer et fermer .
	i Lorsque vous serez prêt à envoyer ce message : cliquez sur le dossier Brouillons, dans le volet de navigation, puis cliquez sur le message pour l’ouvrir.
	i Modifiez ou complétez, si besoin, le message puis cliquez sur le bouton Envoyer.

	Joindre un fichier
	La taille totale des pièces jointes à un message ne peut pas dépasser 25 Mo.
	Fichier provenant du poste de travail
	i Lors de la création ou de la modification du message, cliquez sur l’outil Joindre des fichiers .
	i Dans la boîte de dialogue qui s’affiche, accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier à joindre.
	i Sélectionnez le nom du fichier à insérer dans votre message ; si plusieurs fichiers doivent être insérés dans votre message, sélectionnez-les à l’aide de la touche C (sélection discontinue) et/ou de la touche s (sélection continue).
	i Cliquez sur le bouton Ouvrir.
	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis envoyez-le en cliquant sur le bouton Envoyer.

	Fichier provenant de Google Drive
	Lorsque vous envoyez un fichier provenant de votre espace Google Drive, vous pouvez choisir d’envoyer la copie du fichier ou d’envoyer le lien d’accès au fichier. Cette dernière procédure est particulièrement utile si la taille du fichier d...
	i Dans la fenêtre du message, cliquez sur l’outil Insérer des fichiers avec Drive .
	i Selon l’emplacement du fichier, activez l’onglet :
	Partagés avec moi pour accéder aux fichiers que les autres utilisateurs ont partagés avec vous.
	Récents pour afficher les fichiers que vous avez utilisés récemment.
	Importer pour copier des fichiers de votre ordinateur dans votre espace Google Drive.

	i Si besoin, accédez au dossier de stockage du fichier puis sélectionnez-le.
	i Pour envoyer une copie du fichier (uniquement si le fichier n’est pas au format Google Docs, Sheets, Slides ou Forms), cliquez sur Pièce jointe.
	Pour envoyer le lien d’accès au fichier, cliquez sur Lien Drive.

	i Cliquez ensuite sur le bouton Insérer.
	i Si besoin, complétez le message et envoyez-le en cliquant sur Envoyer.
	i Pour modifier les droits, cliquez sur le menu déroulant Afficher. Vous pouvez alors sélectionner Commentaire ou Éditeur.


	Consulter un message reçu
	Les messages reçus sont stockés dans le dossier Boîte de réception. Les messages non lus sont en caractères gras et ils apparaissent sur fond plus clair que les messages lus. Leur nombre est précisé entre parenthèses à la suite du libellé B...
	i Dans le volet de navigation, sélectionnez Boîte de réception.
	i Cliquez sur la ligne du message à consulter.
	i Lorsque la lecture du message est terminée, cliquez sur Retour au dossier ou sur le libellé Boîte de réception dans le volet de navigation pour fermer le message et revenir à la liste des messages reçus.

	Répondre à un message/une conversation
	Répondre à un message
	i Sélectionnez le libellé Boîte de réception dans le volet de navigation.
	i Cliquez sur la ligne du message auquel vous souhaitez répondre.
	i Pour répondre à l’expéditeur du message, cliquez sur l’outil Répondre ou, pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message, ouvrez la liste de l’outil Répondre et sélectionnez l’option Répondre à tous (cette...
	i Renseignez votre réponse dans la zone de saisie réservée au texte.
	i Pour disposer des outils de mise en valeur, cliquez sur l’outil Options de mise en forme .
	i Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer votre réponse.

	Répondre à une conversation
	Lorsque les messages d’une conversation sont affichés, vous pouvez soit répondre au dernier message de cette conversation, soit à un des messages de la conversation. Cette procédure est réalisable si le mode Conversation est activé.
	i Dans la liste des messages de la Boîte de réception, cliquez sur la ligne de la conversation à laquelle vous souhaitez répondre.
	i Pour répondre au message le plus récent (le dernier de la liste), cliquez sur l’outil Répondre correspondant à ce message ou cliquez sur le lien Répondre situé dans la zone de réponse située sous le dernier message ; pour répondre à l...
	i Continuez l’élaboration de la réponse au message comme vu précédemment puis cliquez sur le bouton Envoyer.


	Répondre à un message à l’aide de la messagerie instantanée
	Un Chat (service de messagerie instantanée) est intégré à la messagerie Gmail. Ce service vous permet de dialoguer par messagerie instantanée ou en utilisant la fonctionnalité d’appels audio et/ou vidéo avec vos contacts, ces derniers doiven...
	Si votre correspondant n’a pas été ajouté à votre liste de vos contacts, Google vous proposera de lui envoyer une invitation.
	i Dans la liste des messages ou dans la fenêtre du message ouvert, pointez le nom de l’expéditeur du message auquel vous souhaitez répondre puis, dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur l’outil Envoyer un message .
	i Lorsque la conversation est terminée, fermez la fenêtre du chat.

	Transférer un message reçu
	Vous pouvez transférer un message reçu à une tierce personne.
	i Cliquez sur la ligne du message que vous souhaitez transférer pour l’ouvrir.
	i Ouvrez la liste de l’outil Répondre et sélectionnez l’option Transférer.
	i Renseignez l’adresse du ou des nouveaux destinataires dans la zone À.
	i Si besoin, saisissez un message au-dessus du message d’origine.
	i Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer votre réponse.

	Ouvrir un fichier joint
	Vous pourrez ouvrir les fichiers joints uniquement si vous disposez de l’application correspondante sur votre poste de travail et/ou s’il s’agit d’un fichier compatible avec les applications bureautiques de Google.
	Rappelons que pour des raisons de sécurité, Google analyse les pièces jointes aux messages reçus ou expédiés et bloque systématiquement tous les types de fichiers susceptibles de contenir un virus (tels que les fichiers .bat, .exe, .vbs, .js...).
	i Cliquez sur le message contenant la pièce jointe pour l’ouvrir.
	i Pointez la vignette du fichier.
	i Cliquez sur l’icône Télécharger pour enregistrer le fichier sur votre ordinateur.
	Cliquez sur l’icône Ajouter à Drive pour l’enregistrer dans votre espace Google Drive.
	Cliquez sur l’icône Modifier avec Google Nom de l’application pour l’ouvrir et éventuellement le modifier dans l’application bureautique en ligne de Google.


	Sélectionner des éléments
	La méthode décrite ci-après permet de sélectionner des messages ou des contacts.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur le nom du dossier (libellé) qui contient les éléments à sélectionner.
	i Pour sélectionner un élément ou plusieurs éléments, cochez la case située en regard du nom de l’élément.
	i Pour sélectionner tous les éléments, cliquez sur la case de l’outil Sélectionner ; à l’inverse, pour désélectionner tous les éléments, décochez la case de cet outil.
	i Pour désélectionner un élément, décochez la case située en regard du nom de l’élément.

	Rechercher des messages
	La recherche de messages s’effectue dans tous les dossiers de la messagerie Gmail. Vous pouvez également rechercher des libellés (dossiers) ou effectuer une recherche dans les discussions Google Chat.
	Recherche simple
	i Cliquez dans la zone de recherche située dans la partie supérieure et commencez à saisir l’élément de votre recherche (nom d’un expéditeur, d’un destinataire, d’un libellé ou l’objet d’un message...).
	i Si l’élément de la recherche est visible dans la liste, cliquez dessus ; dans le cas contraire, continuez votre saisie.
	i Pour lancer la recherche, appuyez sur la touche E.

	Recherche avancée
	Par la recherche avancée, vous pouvez préciser plusieurs critères de recherche (le nom d’un expéditeur et l’objet du message par exemple).
	i Ouvrez la liste associée à la zone de la recherche pour afficher les options avancées.
	i Dans les différents champs proposés, saisissez les critères de la recherche.
	i Pour choisir le dossier dans lequel la recherche doit être faite, cliquez sur le bouton Tous les messages et sur le nom du dossier souhaité.
	i Lancez la recherche en cliquant sur le bouton Rechercher.
	A Pour rechercher et afficher uniquement les messages provenant d’un expéditeur, après avoir sélectionné un des messages de cet expéditeur, choisissez, dans la liste du bouton Plus, l’option Filtrer les messages similaires. Dans la fenêtre ...


	Marquer un message pour le suivi
	Le suivi d’un message est symbolisé par une icône (généralement une étoile jaune ) qui s’affiche dans la deuxième colonne de la liste des messages. Des icônes supplémentaires sont disponibles si vous souhaitez affecter des indicateurs dif...
	Paramétrer les indicateurs de suivi
	Par cette procédure, vous allez choisir le nombre et l’aspect des indicateurs dont vous souhaitez disposer.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Faites défiler la page et accédez à la rubrique Icônes de suivi personnalisées.
	i Pour activer l’utilisation de plusieurs icônes, cliquez sur le lien 4 icônes ou toutes les icônes.
	Si vous avez choisi 4 icônes, vous pouvez modifier les icônes Utilisées par des icônes présentes sur la ligne Non utilisées :

	i Sur la ligne Utilisées, faites glisser l’icône que vous souhaitez remplacer sur la ligne Non utilisées. Faites ensuite glisser l’icône à ajouter sur la ligne Utilisées. Répétez cette opération pour chaque icône à remplacer.
	i Pour déplacer l’ordre dans lequel les différents indicateurs apparaîtront lorsque vous cliquerez sur le symbole, faites glisser les icônes pour les placer à l’endroit souhaité.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.

	Marquer un message
	i Dans la liste des messages, cliquez sur l’icône dans la deuxième colonne de la ligne du message à marquer.
	Pour afficher un autre des indicateurs paramétrés, cliquez à nouveau et autant de fois que nécessaire selon la position de l’indicateur à afficher.
	m Lorsqu’un message est ouvert, l’outil qui apparaît à droite du nom de l’expéditeur permet également de marquer un message pour le suivi.


	Retirer l’indicateur de suivi
	i Sélectionnez le ou les messages concernés.
	i Cliquez sur le bouton Plus et sur l’option Désactiver le suivi ou cliquez autant de fois que nécessaire sur l’indicateur de suivi jusqu’à ce que l’indicateur suivant apparaisse.


	Marquer un message important
	Il est possible d’afficher tous les messages importants en cliquant sur le libellé Important du volet de navigation. Si vous avez choisi un type de boîte de réception Importants d’abord, ces messages sont visibles au début de la liste des mes...
	Certains de vos messages sont identifiés comme importants par Gmail qui effectue une analyse à la réception des messages. Par exemple, si vous recevez et envoyez régulièrement des messages à un même destinataire, Gmail applique l’indicateur ...
	Afficher l’indicateur Important
	Par défaut, l’indicateur Important n’est pas visible dans la liste des messages.
	i Pour activer l’affichage de cet indicateur, cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Boîte de réception.
	i Dans la section Marqueurs d’importance, activez l’option Afficher les marqueurs.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer les modifications.

	Afficher le dossier Important dans le volet de navigation
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Libellés.
	i Dans la section Libellés système, cliquez sur le lien afficher correspondant au libellé Important.
	i Cliquez ensuite sur le dossier Boîte de réception pour revenir à la liste des messages reçus.

	Marquer un message comme Important
	i Dans la liste des messages, cliquez sur l’indicateur situé dans la troisième colonne de la ligne du message à marquer comme important.
	i Pour retirer le marquage, cliquez sur l’indicateur correspondant au message.
	A Pour automatiser le marquage ou non de certains messages, vous pouvez créer un filtre et, dans la liste des actions du filtre, cocher l’option Toujours marquer comme important ou, à l’inverse, l’option Ne jamais marquer comme important (cf....


	Modifier le classement des messages
	Par défaut, les messages sont classés par date, du plus récent au plus ancien, mais vous pouvez choisir d’afficher en tête de liste les messages importants, les messages à suivre, etc.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres pour ouvrir le volet de Configuration rapide puis allez à la rubrique TYPE DE BOÎTE DE RÉCEPTION.
	i Cliquez sur le type de classement que vous souhaitez appliquer.
	Gérer les sections
	i Pour choisir le nombre de messages que doit contenir une section, cliquez sur l’option située à droite du nombre des messages.
	i Pour masquer la section lorsqu’elle est vide, choisissez l’option correspondante dans la liste de la section.
	i Pour remplacer une section par une autre, ouvrez la liste de la section et, sous l’intitulé Dans la boîte de réception et, cliquez sur le nom de la section souhaitée si celle- ci est visible sinon sélectionnez Autres options pour afficher le...
	i Pour ajouter une section supplémentaire, ouvrez la liste de la section après laquelle la nouvelle doit être insérée (sauf Autres messages) puis sélectionnez l’option Ajouter une section. Choisissez ensuite, dans la liste de la nouvelle sect...
	i Pour supprimer une section, choisissez l’option Supprimer la section dans la liste de la section à supprimer.


	Créer/gérer les libellés
	Un libellé est une vue qui permet de regrouper, de façon nominative, des messages et d’y accéder depuis le volet de navigation. Cet outil de classement vous permet de mieux organiser vos messages. Un même message peut être présent dans plusie...
	Créer un libellé
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur le lien Créer un libellé.
	i Saisissez le nom du libellé.
	i Si le libellé doit être placé dans un libellé existant, cochez l’option Imbriquer le libellé sous puis choisissez, dans la liste, son libellé parent.
	i Cliquez sur le bouton Créer.
	m Pour classer des messages dans ces libellés, reportez-vous au titre Classer les messages dans des libellés ou, pour un classement automatique, consultez le titre Créer une règle de message.


	Modifier un libellé
	Par défaut, les libellés apparaissent dans le volet de navigation et sur fond gris dans la liste des messages. Vous pouvez modifier la couleur de fond de ces libellés et choisir de les afficher ou non dans le volet de navigation et/ou dans la list...
	i Dans le volet de navigation, positionnez le pointeur de la souris sur le libellé à modifier puis cliquez sur le bouton qui apparaît à droite de son nom pour ouvrir son menu déroulant.
	i Pour modifier la couleur de fond, pointez l’option Couleur du libellé et cliquez sur une des pastilles de couleur proposées sous l’intitulé Couleur du libellé ; si aucune couleur ne convient, sélectionnez l’option Ajouter une couleur per...
	i Pour masquer un libellé du volet de navigation, choisissez, dans le menu déroulant du libellé, l’option Masquer de la section Dans la liste des libellés ou choisissez Afficher si messages non lus si le libellé doit seulement être affiché s...
	i Pour masquer un libellé Dans la liste des messages, choisissez, dans le menu déroulant du libellé, l’option Masquer de la section correspondante.
	i Pour modifier le nom d’un libellé et/ou son dossier parent, sélectionnez l’option Modifier dans la liste du libellé. Réalisez les modifications souhaitées et cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Pour créer un sous-libellé, ouvrez la liste du libellé dans lequel le sous-libellé doit être ajouté et sélectionnez l’option Ajouter un sous-libellé. Saisissez son nom dans la zone de saisie puis cliquez sur le bouton Créer.
	i Pour supprimer un libellé, choisissez l’option Supprimer le libellé dans la liste du libellé à supprimer. Cliquez sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Gérer les libellés
	Dans les paramètres des libellés, vous pouvez choisir les libellés qui seront affichés et ceux qui doivent être masqués, les supprimer ou les modifier.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus et sur le lien Gérer les libellés.
	i Utilisez les liens proposés pour masquer ou afficher le libellé dans la colonne correspondante, pour supprimer ou modifier son nom ou son libellé parent.


	Classer les messages dans des libellés
	Un message peut être associé à plusieurs libellés. Si le mode Conversation est activé, le libellé sera alors appliqué à l’ensemble des messages de la conversation. Si vous souhaitez rendre automatique le classement de certains messages dans...
	Classer des messages
	i Sélectionnez les messages à placer dans un ou plusieurs libellés puis cliquez sur l’outil Libellés .
	i Cochez le ou les libellés auxquels les messages doivent être associés puis cliquez sur l’option Appliquer (en bas du menu) ; pour placer les messages dans un nouveau libellé, saisissez son nom dans la zone de saisie, cliquez ensuite sur (cré...
	m Les messages sont toujours présents dans leur libellé d’origine. Pour les déplacer, utilisez l’outil Déplacer Vers .

	A Pour ajouter des messages dans un libellé, vous pouvez également faire glisser le libellé du volet de navigation sur les messages concernés. Pour déplacer des messages dans un autre libellé, faites glisser les messages sur le libellé corresp...

	Retirer un message d’un libellé
	i Sélectionnez le ou les messages concernés.
	i Cliquez sur l’outil Libellés puis décochez le libellé à retirer des messages sélectionnés.
	A Si le message est ouvert, vous pouvez cliquer sur l’outil qui suit le nom du libellé dans l’en-tête du message.


	Créer une règle de message
	Les règles de message, appelées Filtres, permettent d’effectuer une action sur les messages entrants ou sortants. Vous pouvez ainsi choisir de les classer dans des libellés particuliers, de les archiver, de leur appliquer un suivi, de les suppri...
	Si les messages filtrés doivent être transférés à une autre adresse de messagerie, assurez-vous, au préalable, que l’adresse a été ajoutée. L’adresse peut être ajoutée lors de la création du filtre cependant, après l’ajout et la va...
	Créer un filtre
	i Ouvrez la liste de la zone de recherche et précisez les différents critères de filtres dans les champs proposés.
	i Dans la liste Rechercher, laissez l’option Tous les messages activée (le choix d’un libellé ou dossier de recherche n’est pas pris en compte lors de l’application d’un filtre).
	i Cliquez sur le lien Créer un filtre (en bas du volet).
	i Cochez la ou les options correspondant aux actions à effectuer ; par exemple, pour classer les messages dans un libellé, cochez l’option Appliquer le libellé et choisissez-le dans la liste suivante (vous pouvez choisir Nouveau libellé pour en...
	Pour transférer les messages à une autre adresse, cochez l’option Transférer et sélectionnez l’adresse à laquelle les messages seront relayés ; si les messages transférés ne doivent pas être réceptionnés dans votre boîte de réception...

	i Si les messages existants doivent également être filtrés, cochez l’option Appliquer également ce filtre à n conversation correspondante.
	i Cliquez sur le bouton Créer un filtre.
	m Si vous avez coché l’option Ne pas afficher dans la boîte de réception (Archiver), les messages seront néanmoins visibles dans le libellé Tous les messages.


	Créer un filtre depuis un message
	Cette procédure est intéressante si un des critères du filtre doit prendre en compte l’adresse de messagerie d’un expéditeur.
	i Cochez le message dont l’adresse e-mail de l’expéditeur doit être reprise dans le filtre.
	i Cliquez sur le bouton Plus et sur l’option Filtrer les messages similaires.
	i Complétez les différents critères du filtre et suivez les procédures de création comme vues précédemment.


	Gérer les filtres
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Filtres et adresses bloquées.
	i Pour supprimer un filtre, cliquez sur le lien correspondant.
	i Pour apporter des modifications aux critères du filtre, cliquez sur le lien modifier correspondant. Dans la première fenêtre, modifiez, si besoin, les critères de recherche du filtre puis cliquez sur le lien Continuer. Dans la seconde fenêtre,...

	Créer une signature
	Une signature correspond au texte que vous souhaitez ajouter à la fin de vos messages ; il peut s’agir de vos coordonnées (nom, prénom, téléphone, service…) accompagnées ou non d’une image comme le logo de votre société. Si vous avez aj...
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Dans la section Signature de la catégorie Général, cliquez sur le bouton + Créer.
	i Dans la fenêtre qui s'ouvre, tapez le nom de la signature que vous souhaitez puis validez en cliquant sur le bouton Créer.
	i Dans la zone de saisie, saisissez le texte de votre signature et appliquez les mises en forme souhaitées.
	i Pour ajouter cette nouvelle signature, cliquez sur Aucune signature dans la rubrique Valeurs par défaut de la signature - DANS LES NOUVEAUX E-MAILS et/ou DANS LES RÉPONSES/TRANSFERTS puis sélectionnez le nom de la signature.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
	m Répétez cette procédure pour ajouter une deuxième signature.


	Gérer la messagerie en votre absence
	Par cette fonctionnalité, vous pouvez envoyer automatiquement un message de réponse aux personnes qui vous envoient un message alors que vous êtes absent.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Dans la catégorie Général, faites défiler la page et accédez à la rubrique Réponse automatique.
	i Activez l’option Réponse automatique activée.
	i Pour planifier une plage de temps pendant laquelle les messages automatiques devront être envoyés, modifiez, si besoin, la date de Début puis cochez l’option Dernier jour et précisez la date de fin dans la zone correspondante.
	i Dans les zones de saisie correspondantes, saisissez l’Objet et le texte du Message qui sera envoyé.
	i Pour limiter l’envoi du message uniquement aux personnes présentes dans votre carnet d’adresses, cochez l’option Envoyer une réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts ; pour envoyer le message aux personnes de votre domain...
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
	i Si vous n’avez pas précisé de dates pour la durée de votre absence, pour signaler votre retour, désactivez la réponse automatique en cliquant sur le lien Arrêter maintenant ou activez l’option Réponse automatique désactivée dans la fen...

	Supprimer/restaurer des messages
	Lorsqu’un message est supprimé, il disparaît également des libellés dans lesquels il avait été placé.
	Supprimer des messages
	i Sélectionnez le ou les messages à supprimer puis cliquez sur l’outil Supprimer .
	i Pour supprimer un seul message d’une conversation, cliquez sur la ligne de la conversation concernée puis sur l’en-tête du message à supprimer. Ouvrez la liste de l’outil Autres et sélectionnez l’option Supprimer ce message.

	Restaurer un message supprimé
	Utilisez cette procédure si vous avez supprimé un message par erreur et si l’action n’excède pas 30 jours.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur le libellé Corbeille.
	i Sélectionnez le ou les messages à restaurer.
	i Cliquez sur l’outil Déplacer vers et sur le nom du libellé (ou dossier) dans lequel les messages doivent être déplacés.

	Supprimer définitivement des messages
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur le libellé Corbeille.
	i Sélectionnez le ou les messages à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton Supprimer définitivement.

	Vider la Corbeille
	i Accédez à la corbeille et cliquez sur le lien Vider la corbeille.
	i Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.


	Archiver des messages
	L’archivage des messages retire ces derniers de leur emplacement (Boîte de réception, Messages envoyés...) mais les conserve dans le libellé Tous les messages.
	i Sélectionnez les messages à archiver.
	i Cliquez sur l’outil Archiver .
	A Pour archiver automatiquement les messages, créez un filtre et cochez l’option Ne pas afficher dans la boîte de réception (Archiver) (cf. Créer une règle de message).

	Gérer le courrier indésirable (spam et hameçonnage)
	Google utilise un système de filtrage élaboré pour détecter les spams et virus pouvant être contenus dans vos e-mails. Lorsque vous recevez un message considéré comme « courrier indésirable » par Google, (généralement des mails de publici...
	i Pour afficher les messages considérés comme spams, dans le volet de navigation, cliquez sur Plus puis sur Spam.
	i Si un message ne doit pas être considéré comme spam, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton Non-spam.
	i Pour supprimer de façon définitive des messages, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton Supprimer définitivement ; pour supprimer toute la liste des spams, cliquez sur le lien Supprimer tous les messages de spam et cliquez sur OK du messag...
	i Pour ajouter un message que vous considérez comme spam, sélectionnez-le dans la liste des messages du dossier Boîte de réception puis cliquez sur l’outil Signaler comme spam .
	A Pour vous prémunir d’un placement malencontreux dans le dossier Spam, vous pouvez créer un filtre et activer, dans la liste des actions, l’option Ne jamais envoyer dans le dossier Spam (cf. Créer une règle de message).
	m Si un e-mail vous semble douteux, vous pouvez le signaler à Google en choisissant l’option Signaler comme hameçonnage dans la liste de l’outil Autres.


	Utiliser l’adresse d’un autre compte pour l’envoi des messages
	Vous pouvez ajouter plusieurs comptes de messagerie externes (5 comptes maximum) qu’il vous sera alors possible d’utiliser pour envoyer des messages depuis votre messagerie Gmail. Vous devez, bien évidemment, être propriétaire de ces adresses ...
	Cette fonctionnalité peut être inopérante selon les autorisations accordées par votre administrateur.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Comptes et importation.
	i Dans la rubrique Envoyer des e-mails en tant que cliquez sur le lien Ajouter une autre adresse e-mail.
	i Saisissez l’Adresse e-mail complète dans la zone correspondante.
	i Décochez l’option Traiter comme un alias pour que Google ne la considère pas comme un alias de votre adresse de messagerie principale.
	i Cliquez sur le bouton Étape suivante.
	i Saisissez le serveur SMTP du compte puis le nom d’utilisateur et le mot de passe associé à ce compte.
	i Cliquez sur Ajouter un compte.
	i Ouvrez la messagerie du compte ajouté et, dans le message de confirmation envoyé par Google, cliquez sur le lien.

	Transférer ses messages sur un autre compte de messagerie
	Cette procédure permet d’envoyer les messages reçus vers un autre compte de messagerie. Par exemple, si le compte Gmail n’est pas votre messagerie principale, vous pouvez définir l’adresse de messagerie de votre compte principal pour récept...
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur l’option Voir tous les paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie Transfert et POP/IMAP.
	Ajouter une adresse de transfert
	Pour ajouter une adresse de transfert, vous devez en être le propriétaire ; assurez- vous que votre administrateur vous a accordé les droits nécessaires pour effectuer cette procédure.
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une adresse de transfert.
	i Saisissez l’adresse complète et cliquez sur le bouton Suivant.
	i Pour confirmer ensuite l’adresse de transfert, cliquez sur le bouton Continuer puis sur le bouton OK du message vous informant qu’un code de transfert a été envoyé à l’adresse de messagerie indiquée.
	i Ouvrez la messagerie du compte de l’adresse de transfert et prenez note ou copiez le code de confirmation indiqué dans le message envoyé.
	i Dans la fenêtre Paramètres de Gmail, saisissez ou collez le code de transfert qui a été envoyé dans la zone correspondante et cliquez sur le bouton Valider.

	Activer le transfert
	i Activez l’option Transférer une copie des messages reçus à et, dans la première liste, choisissez, si besoin, l’adresse de messagerie.
	i Dans la liste suivante, sélectionnez l’action qui devra s’effectuer sur la copie originale des messages :
	Conserver la copie originale Messagerie Nom du domaine dans la boîte de réception : les messages transférés seront également visibles dans la Boîte de réception de votre messagerie Gmail.
	Marquer la copie Messagerie Nom du domaine comme lue : les messages transférés seront présents dans votre Boîte de réception Gmail mais apparaîtront automatiquement comme étant lus (non gras).
	Archiver la copie originale Messagerie Nom du domaine : les messages transférés ne seront pas visibles dans votre Boîte de réception Gmail mais leur copie sera placée dans le libellé Tous les messages.
	Supprimer la copie originale Messagerie Nom du domaine : aucune copie des messages transférés ne sera envoyée à votre compte de messagerie Gmail.

	i Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.
	i Pour Désactiver le transfert, activez l’option correspondante dans la page des Paramètres de la messagerie (outil - option Voir tous les paramètres - catégorie Transfert et POP/IMAP).
	A Pour ne transférer qu’une partie de vos messages, vous pouvez créer un filtre et activer, dans la liste des actions, l’option Transférer à puis choisir l’adresse de transfert dans la liste qui suit (cf. Créer une règle de message).


	Accéder à Contacts
	i Pour accéder à Contacts, connectez-vous à votre compte Google Workspace et cliquez sur l'icône et sur l'application Contacts .

	Créer un ou plusieurs contacts
	Créer un contact
	i Cliquez sur le bouton Créer un contact puis sélectionnez Créer un contact.
	i Saisissez le Prénom et le Nom de votre contact dans les champs dédiés.
	i Faites de même avec l’Entreprise et la Fonction de votre contact.
	i Pour ajouter une adresse e-mail, cliquez dans le champ correspondant et entrez l’adresse e-mail de votre contact.
	i Pour affecter un libellé à cette adresse, cliquez dans le champ libellé et sélectionnez une option (Domicile, Travail, Autre) dans la liste.
	i Si vous souhaitez définir un autre libellé, tapez-le simplement dans le champ Libellé.
	i Pour ajouter une autre adresse e-mail, cliquez sur l’outil et entrez l’adresse e- mail et son libellé comme précédemment.
	i Pour ajouter un numéro de téléphone, tapez le numéro dans le champ correspondant.
	i Par défaut, l’indicatif de votre pays est sélectionné. Pour en changer, cliquer sur la flèche à droite du drapeau et sélectionner le pays désiré.
	i Pour ajouter une note concernant le contact, utilisez le champ correspondant.
	A Pour supprimer le contenu d’un champ, cliquer sur Supprimer au niveau du champ à supprimer.

	i Pour afficher plus de champs et entrer des informations et détails complémentaires sur le contact, cliquez sur Plus.
	i Pour afficher moins de champs, cliquez sur Moins.
	i Une fois toutes les informations renseignées, cliquez sur Enregistrer.

	Créer plusieurs contacts en même temps
	i Cliquez sur le bouton Créer un contact puis sélectionnez Créer plusieurs contacts.
	i Ajoutez vos contacts les uns à la suite des autres, séparés par une virgule, dans le champ dédié. Vous pouvez simplement entrer un nom, une adresse e-mail ou les deux. Dans ce dernier cas, utilisez les signes < et > pour entourer l’adresse e...
	i Cliquez sur Créer une fois que vous avez saisi tous vos contacts.


	Copier des contacts depuis l’annuaire
	Par défaut, votre carnet d’adresses Mes contacts ne contient pas de contacts. Vous pouvez utiliser cette procédure pour ajouter des contacts du carnet d’adresses du domaine de votre entreprise (Annuaire) dans votre carnet d’adresses personnel.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Annuaire pour afficher la liste des contacts du domaine.
	i Sélectionnez les contacts à copier en cochant la case située en regard de leur nom ou, pour tous les sélectionner, cliquez sur la case de l’outil Sélectionner .
	i Cliquez sur Ajouter aux contacts .

	Créer un groupe de contacts
	Un groupe de contacts rassemble plusieurs contacts : lorsque vous envoyez un message à un groupe, vous l’adressez du même coup à tous les correspondants enregistrés dans ce groupe. Les groupes sont matérialités par les libellés.
	Créer un libellé de groupe
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Créer un libellé.
	i Saisissez le nom du groupe puis cliquez sur OK.

	Ajouter des contacts existants
	Un contact peut faire partie de plusieurs groupes.
	i Affichez et sélectionnez les contacts que vous souhaitez placer dans un groupe.
	i Cliquez sur l’outil Gérer les libellés sélectionnez le nom du groupe auquel le contact doit appartenir puis cliquez sur Application. Vous pouvez également faire un glisser-déposer du ou des contacts dans le libellé.

	Supprimer un contact d'un groupe/libellé
	i Sélectionnez le ou les contacts depuis le libellé puis cliquez sur Autres actions et sélectionnez Retirer du libellé.

	Renommer/supprimer un libellé de groupe
	Seuls les groupes que vous avez créés peuvent être renommés ou supprimés. Lorsque vous supprimez un libellé de groupe, les contacts qui lui sont associés ne sont pas supprimés, ils sont placés dans le dossier Contacts.
	i Dans le volet de navigation, sélectionnez le libellé à renommer ou à supprimer.
	i Pour supprimer le libellé, cliquez sur Supprimer le libellé .
	i Pour renommer le libellé, cliquez sur Renommer le libellé . Saisissez le nouveau nom du libellé et cliquez sur Enregistrer.


	Modifier un contact
	i Sélectionnez, dans le volet de navigation, le libellé ou le carnet d’adresses auquel le contact à modifier est associé puis cliquez sur le nom du contact pour ouvrir sa fiche.
	i Sélectionnez l'outil Modifier un contact et procédez aux modifications.
	i Cliquez sur Enregistrer une fois vos modifications terminées.

	Rechercher des contacts
	Cette procédure permet de rechercher un contact que celui-ci soit enregistré dans votre carnet d’adresses ou dans celui du domaine de votre entreprise.
	i Cliquez dans la zone de recherche située dans la partie supérieure de la fenêtre et saisissez le nom (ou la partie du nom) du contact recherché.

	Fusionner des contacts
	La fusion de contacts peut s’avérer utile lorsque plusieurs fiches existent pour un même contact. Cette procédure fusionne toutes les informations des fiches dans une seule. Vous pouvez choisir de fusionner toutes les fiches d’un seul contact ...
	Fusionner les fiches d’un contact
	i Si besoin, effectuez une recherche du contact dont les fiches doivent être fusionnées (cf. Rechercher des contacts).
	i Sélectionnez les fiches du contact à fusionner (ne sélectionnez pas la fiche située dans le carnet d’adresses du domaine).
	i Cliquez sur sur l’option Fusionner.
	i Modifiez, si besoin, la fiche résultante de la fusion qui s’affiche.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer si celui-ci est actif.

	Rechercher et fusionner les contacts en double
	i Dans le Menu principal, cliquez sur Fusionner et corriger.
	i Sélectionnez Tout fusionner pour fusionner tous les contacts identifiés en doublons. Sinon, suggestion par suggestion, vous pouvez sélectionnez Ignorer ou Fusionner.


	Supprimer des contacts
	i Sélectionnez les contacts à supprimer puis, dans la liste du bouton Autres actions, choisissez l’option Supprimer.
	m Les contacts supprimés disparaissent également de la liste du Chat 24 heures après leur suppression.


	Importer des contacts
	L’importation d’une liste de contacts s’effectue via un fichier au format CSV. Vous pouvez créer ce fichier dans un tableur (Excel ou Google Sheets, par exemple) ou dans le Bloc-notes de Windows ou bien exporter ce fichier depuis votre logicie...
	Nous vous indiquons ici les procédures pour exporter la liste des contacts d’Outlook au format CSV et celles pour créer le fichier dans une feuille de calcul de Google Sheets avant leur importation dans Gmail.
	Exporter le dossier Contacts d’Outlook
	i Lancez votre messagerie Outlook installée sur votre poste de travail.
	i Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l’option Ouvrir et exporter.
	i Dans le volet central, cliquez sur Importer/Exporter.
	i Dans la boîte de dialogue Assistant Importation et exportation, sélectionnez l’option Exporter des données vers un fichier et cliquez sur le bouton Suivant.
	i Sélectionnez Valeurs séparées par une virgule puis cliquez sur le bouton Suivant.
	i Dans la liste des dossiers qui s’affiche, cliquez sur le dossier Contacts puis sur Suivant.
	i Pour choisir le dossier d’enregistrement du fichier exporté, cliquez sur le bouton Parcourir, ouvrez le dossier et saisissez le Nom de fichier dans la zone correspondante. Cliquez ensuite sur le bouton OK et Suivant.
	i Cliquez sur le bouton Terminer.
	m Lors de l’exportation du fichier CSV, les groupes de contacts Outlook ne sont pas exportés.


	Créer le fichier CSV dans Google Sheets
	i Cliquez sur l’icône Applications Google et sur l’application Sheets .
	i Cliquez sur la vignette Vide du cadre Créer une feuille de calcul.
	i Dans la feuille de calcul, saisissez, sur la première ligne, le nom des champs dans chacune des colonnes.
	i Pour compléter le tableau, suivez les instructions suivantes :
	i Pour enregistrer ce fichier au format CSV : cliquez sur l’onglet Fichier, pointez l’option Télécharger et cliquez sur l’option Valeurs séparées par des virgules (.csv feuille active).

	Importer le fichier des contacts
	i Cliquez sur Importer ou Ouvrir Contacts dans le volet de navigation.
	i Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier puis, dans la fenêtre qui s’affiche, accédez au dossier d’enregistrement du fichier exporté et double cliquez sur son nom.
	i Cliquez sur le bouton Importer pour lancer l’importation.
	m Les données n’ayant trouvé aucune correspondance apparaissent dans la zone Notes de la fiche du contact.



	Exporter des contacts
	L’exportation de votre liste de contacts génère un fichier CSV que vous pouvez ensuite importer dans un autre logiciel de messagerie ou dans un autre compte Google. Vous ne pouvez pas exporter les contacts du carnet d’adresses du domaine de vot...
	i Pour exporter certains contacts, sélectionnez-les ; pour exporter tous les contacts d’un groupe ou de votre carnet d’adresses Contacts, aucune sélection n’est nécessaire.
	i Dans le volet de gauche, cliquez sur Exporter.
	i Pour exporter uniquement les contacts que vous avez sélectionnés, laissez active l’option Contacts sélectionnés ; pour exporter les contacts d’un Groupe, choisissez le nom du groupe dans la liste ; pour exporter tous les contacts de votre c...
	i Activez ensuite l’option correspondant au format d’exportation :
	i Cliquez sur le bouton Exporter.

	Présentation des modules complémentaires
	Aperçu des modules complémentaires Agenda, Keep et Contacts pour Gmail
	Agenda
	i Vous pouvez naviguer dans l’agenda en utilisant les flèches .
	i Si vous disposez de plusieurs agendas et que celui qui vous intéresse n’apparaît pas, cliquez sur puis sur Sélectionner des agendas et sélectionnez le ou les agendas pour lesquels vous souhaitez afficher les évènements.

	Keep
	i Si, après avoir ouvert un message dans Gmail, vous ouvrez Keep et cliquez sur Créer une note, une note sera créée avec le message directement joint à la note comme dans l’exemple ci-dessous :

	Contacts
	i Lorsque vous avez ouvert une conversation, le module complémentaires Contacts permet d’afficher les contacts liés aux échanges du fil de discussion :


	Ouvrir Google Tasks
	Les tâches sont des actions que vous souhaitez accomplir et suivre jusqu’à leur accomplissement.
	i Dans Gmail, Google Tasks est disponible comme module complémentaire dans le panneau latéral. Pour l'ouvrir, il suffit de cliquer sur l'icône Tasks .

	Créer/modifier une tâche
	Créer une tâche depuis un e-mail
	i Dans Gmail, sélectionnez le message puis cliquez sur l’outil .

	Créer une tâche depuis Google Tasks
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une tâche.
	i Saisissez une brève description de la tâche et appuyez sur la touche E.
	i Pour ajouter plus de détails à une tâche existante, survolez la tâche avec la souris puis cliquez sur .
	i Ajoutez vos commentaires dans le champ Ajouter des détails.
	i Pour affecter la tâche à une autre liste, cliquez sur Mes tâches et sélectionnez une autre liste de tâches.
	i Ajoutez une échéance en cliquant sur Ajouter la date et l’heure. Sélectionnez une date.
	i Pour ajouter une tâche secondaire, cliquez sur Ajouter des tâches secondaires et entrez la description de la tâche. Appuyez sur E pour valider. Procédez de même pour ajouter une autre tâche secondaire.

	Modifier/supprimer une tâche
	i Pour modifier l’intitulé d’une tâche, réalisez les modifications directement dans le volet de la liste des tâches.
	i Pour modifier sa date d’échéance et/ou les notes associées, déplacez le pointeur de la souris sur la tâche et cliquez sur l’outil . Effectuez les changements souhaités puis cliquez sur .
	i Pour supprimer une tâche, cliquez sur l’outil .
	En cas d’erreur, n’attendez pas, cliquez aussitôt sur le lien Annuler.



	Trier la liste des tâches
	i Pour classer les tâches selon leur date d’échéance, cliquez sur et sélectionnez l’option date.

	Créer une liste de tâches supplémentaire
	Les listes de tâches sont très utiles lorsque vous souhaitez classer distinctement les tâches créées. Vous pouvez avoir, par exemple, une liste destinée aux tâches administratives, une autre destinée aux tâches d’un projet ou à vos action...
	i Cliquez sur Mes tâches puis sur Créer une liste.
	i Saisissez le nom de la liste et cliquez sur le bouton OK.
	i Pour afficher une autre liste, cliquez sur le nom de la liste et sur celle à afficher.
	i Pour renommer la liste, affichez dans le volet la liste à renommer puis sélectionnez l’option Renommer la liste dans la liste de l’outil . Modifiez le nom et cliquez sur OK.
	i Pour supprimer une liste, affichez dans le volet la liste à supprimer puis sélectionnez l’option Supprimer la liste dans la liste de l’outil . Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.
	i Pour déplacer une tâche dans une autre liste, cliquez sur l’intitulé de la tâche et sur l’outil .
	Cliquez sur le nom de la liste actuelle pour faire apparaître les listes disponibles et sélectionnez la liste dans laquelle la tâche doit être déplacée.
	Cliquez ensuite sur .


	Déclarer une tâche terminée
	i Dans la liste des tâches, cochez la case qui précède le nom de la tâche.
	i Pour afficher uniquement les tâches terminées, sélectionnez Tâches terminés (x) qui se trouve en bas du volet.

	Introduction
	Accéder à Google Chat
	i Pour accéder à Google Chat, connectez-vous à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Chat .

	Envoyer un message privé
	Les messages privés sont des messages instantanés que vous pouvez envoyer à une ou plusieurs personnes. Une fois la conversation privée ouverte, vous ne pouvez plus ajouter de personnes supplémentaires.
	Envoyer un message à une seule personne
	i Sur la page d’accueil Chat, si vous disposez de la version professionnelle, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots. Si vous utilisez la version grand public, cliquez sur le bouton + au niveau de Discussions.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie de la personne à contacter et sélectionnez son nom lorsqu’il s’affiche dans la liste.
	m Si le nom de la personne est visible dans le volet Discuter (ou Discussions pour la version grand public), pointez son nom et cliquez sur le lien Envoyer un message.


	Envoyer un message à un groupe de personnes
	i Sur la page d’accueil Chat, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots et sélectionnez l’option Démarrer une discussion de groupe.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie de la première personne et cliquez sur son nom quand il s’affiche dans la liste.
	i Répétez l’opération pour chaque personne à ajouter à la conversation de groupe.
	i Cliquez ensuite sur .

	Saisir le message
	i Dans le volet droit de la fenêtre, saisissez le message à envoyer dans la zone située en bas. Le champ peut indiquer suivant vos paramétrages Historique activé.
	i Pour passer à la ligne dans la zone de saisie, utilisez le raccourci sE.
	i Pour mettre un texte en gras, ajoutez un astérisque (*) avant et après le texte ; pour le mettre en italique, ajoutez un trait de soulignement (_) avant et après le texte.
	i Pour Ajouter un emoji (smiley), cliquez sur l’outil correspondant et sur l’emoji à ajouter.
	i Utilisez les autres outils proposés à droite de la zone de saisie pour :

	Envoyer le message
	i Envoyez le message en cliquant sur l’outil ou en appuyant sur E.

	Modifier/supprimer un message
	Après envoi, il est possible de modifier le contenu d’un message que vous avez envoyé ou de le supprimer.
	i Pointez le message.
	i Cliquez sur l’outil pour supprimer le message.
	i Pour modifier le message, cliquez sur l’outil . Effectuez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Mettre à jour.
	i Vous pouvez transférer la discussion dans votre messagerie Gmail en cliquant sur .
	i Pour réagir au message à l'aide d'un emoji, cliquez sur et sélectionnez l’emoji.


	Créer un salon
	Un salon permet à un groupe de personnes de se réunir pour converser d’un ou de plusieurs sujets particuliers et d’échanger des fichiers. Dans un salon, plusieurs conversations peuvent être lancées selon le type de sujet traité. Vous pouvez...
	Créer un salon
	i Sur la page d’accueil Chat, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots et sélectionnez l’option Créer un salon. Vous pouvez également cliquer sur le bouton + au niveau de Salons.
	i Saisissez le nom du salon puis les noms ou adresses e-mails des membres que vous souhaitez ajouter à ce salon.
	i Pour activer les fils de discussion, cochez la case correspondante.
	i Si vous souhaitez autoriser les personnes externes à votre organisation à participer au salon, activez la case à cocher.
	i Cliquez sur Créer.
	m Pour renommer un salon, ouvrez la liste portant le nom du salon, en haut du volet principal, et choisissez l’option Modifier le nom et l’emoji. Saisissez le nouveau nom, modifiez si besoin l’emoji en utilisant le signe + et cliquez sur OK pou...


	Ajouter des personnes
	Vous pouvez ajouter jusqu'à 8 000 personnes à un salon.
	i Pour ajouter les personnes qui pourront participer à la conversation du salon, cliquez sur le bouton Ajouter des contacts et des bots (ou Ajouter des personnes dans la version grand public), visible dans le volet droit.
	i Saisissez le nom ou l’adresse e-mail des personnes à inviter ou sélectionnez-les dans la liste proposée.
	i Cliquez sur Envoyer.
	m Tous les contacts ajoutés à un salon ont accès à l’historique de la conversation.
	A Pour ajouter des personnes, vous pouvez également, pendant une conversation dans le salon, mentionner la personne à inviter en faisant précéder son nom d’un arobase @ dans la zone de saisie d’un message.


	Gérer les participants d’un salon
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le salon.
	i Pour ajouter des personnes supplémentaires, utilisez le bouton Ajouter du volet central ou ouvrez la liste du salon, en haut de la fenêtre du volet principal, et choisissez l’option Ajouter des contacts et des bots (ou Ajouter des personnes dan...
	Saisissez le nom ou l’adresse e-mail des personnes à inviter ou sélectionnez-les dans la liste proposée.
	Cliquez ensuite sur Envoyer.

	i Pour afficher la liste des membres, ouvrez la liste du salon, en haut du volet principal, et choisissez l’option Voir les membres.
	i Pour envoyer un message privé à un participant, pointez le participant, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Message. Saisissez le message et cliquez sur l’outil Envoyer le message .
	i Pour supprimer un participant, pointez le participant à supprimer, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Exclure du salon.

	Rejoindre/quitter un salon
	i Pour rejoindre un salon, cliquez dans la zone Rechercher des contacts, des salons et des bots et choisissez l’option Parcourir les salons.
	Dans la liste, pointez le salon à rejoindre.
	Cliquez sur Aperçu pour afficher les informations relatives au salon (liste des membres...).
	Pour rejoindre le salon, cliquez sur l’outil .
	Cliquez sur Ouvrir pour ouvrir la fenêtre de messagerie du salon.

	i Pour quitter un salon, ouvrez la liste du salon et choisissez l’option Quitter.
	Confirmez en cliquant sur le bouton Quitter le salon du message.


	Créer ou participer à une conversation
	Avant de démarrer une conversation, assurez-vous que les participants concernés soient connectés : un point vert apparaît en regard du nom des contacts disponibles.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le salon.
	i Pour créer une nouvelle conversation, cliquez sur Nouveau fil de discussion dans Nom du salon dans le volet principal.
	Saisissez votre message dans la zone de saisie ; comme pour l’envoi d’un message privé, vous pouvez utiliser les outils proposés en regard de la zone de saisie pour ajouter des smileys ou des fichiers.
	Appuyez ensuite sur E ou cliquez sur l’outil pour l’envoyer.

	i Pour participer à une conversation, cliquez, si besoin, sur Répondre. Saisissez votre message dans la zone Répondre et envoyez-le.


	Ajouter des fichiers pendant une conversation
	Vous pouvez ajouter différents types de fichiers au cours d’une conversation. Les fichiers ajoutés à une conversation sont automatiquement partagés avec tous les participants de la conversation.
	i Au cours d’une conversation, cliquez sur l’outil Importer un fichier pour ajouter un fichier provenant de votre ordinateur ou sur l’outil Ajouter un fichier Google Drive s’il provient de votre espace de stockage Google Drive.
	Accédez à l’emplacement du fichier et double cliquez sur son nom.

	i Cliquez sur l’outil Envoyer le message .

	Rechercher des conversations, des contacts ou des fichiers
	Cette fonctionnalité vous permet de rechercher des conversations, des fichiers, des contacts, des vidéos, etc.
	i En haut du volet principal, cliquez sur l’outil Rechercher .
	i Si besoin, saisissez le nom ou une partie du nom de l’élément recherché.
	i Si nécessaire, cliquez la photo du contact et/ou l’icône du ou des types de fichiers recherchés.
	i Dans le volet gauche, choisissez un contact ou un salon pour limiter la recherche aux conversations de ce contact ou de ce salon ou bien cliquez sur Tous les salons et les messages privés pour étendre la recherche à l’ensemble des conversations.

	Gérer les conversations
	i Dans le volet gauche, pour masquer une conversation (uniquement pour les messages directs), pointez la conversation puis cliquez sur l’outil et choisissez l’option Masquer la conversation.
	i Pour modifier les paramètres de notifications, cliquez sur l’outil Paramètres et si besoin est, sur l’option Paramètres.
	Choisissez, pour chaque support, le type de notification que vous souhaitez recevoir puis cliquez sur OK.


	Introduction
	Accéder à Google Meet
	i Pour accéder à Google Meet, connectez-vous à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Meet .

	Planifier une réunion
	Cette procédure utilise l’application Google Agenda disponible avec votre abonnement Google Workspace.
	i Accédez à votre agenda en cliquant sur l’icône et sur l’icône de l’application Agenda .
	i Créez un évènement en double cliquant sur le jour souhaité.
	i Renseignez le titre de la réunion dans la zone Ajouter un titre.
	i Modifiez éventuellement la date et les heures de début et de fin.
	i Dans le cadre Détails de l’événement, cliquez sur le bouton Ajouter une visioconférence Google Meet.
	i Pour ajouter des participants, dans le cadre Invités, cliquez dans la zone Ajouter des invités puis renseignez leur nom ou leur adresse de messagerie. Si les personnes à ajouter apparaissent dans la liste, vous pouvez alors les sélectionner.
	i Pour vérifier la disponibilité des participants aux horaires de la réunion, cliquez sur HORAIRES PROPOSÉS et choisissez éventuellement un autre horaire.
	i Pour rendre facultative la participation d’un invité, cliquez sur l’outil Marquer comme facultatif correspondant. À l’inverse, pour la rendre obligatoire, cliquez sur l’outil Marquer comme obligatoire .
	i Dans le cadre Autorisations des invités, cochez les options suivantes :
	i Cliquez sur Enregistrer.
	i Cliquez ensuite sur Envoyer du message confirmant l’envoi des invitations aux participants.
	m Les réunions planifiées du jour sont également accessibles depuis la page d’accueil Google Meet.

	Démarrer une réunion non planifiée
	i Accédez à la page d’accueil Google Meet (icône - application Meet ).
	i Cliquez sur Nouvelle réunion.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Démarrer une réunion instantanée.
	i Dans la fenêtre, cliquez sur le bouton Ajouter des participants, puis tapez le nom ou l’adresse e-mail de chaque participant à ajouter. Puis cliquez sur + Inviter. Vous pouvez également copier les informations de connexion en cliquant sur l’...
	i Fermez ensuite la fenêtre.

	Participer à une réunion
	Participer à une réunion planifiée
	Vous pouvez participer à une réunion en ligne planifiée depuis votre agenda, depuis votre messagerie Gmail ou depuis la page d’accueil Google Meet.
	i Dans l’application Google Agenda, cliquez sur l'événement auquel vous voulez participer et sur le lien Participer avec Google Meet.
	i Dans l’application Messagerie de Gmail, ouvrez le message de l’invitation à la réunion puis cliquez sur le lien d’accès indiqué à la suite de l’intitulé Informations de connexion.
	Dans la page d’accueil Google Meet, cliquez sur la réunion.
	i Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquez sur PARTICIPER À LA RÉUNION.

	Participer à une réunion non planifiée
	Pour participer à une réunion en ligne non planifiée, vous pouvez utiliser le lien d’accès fourni par l’organisateur de la réunion.
	i Cliquez sur le lien d’accès transmis par l’organisateur de la réunion et confirmez votre participation.
	i Pour participer à une réunion depuis la page d’accueil Google Meet, copiez au préalable le lien d’accès qui vous a été transmis puis, sur la page d’accueil, cliquez sur Utiliser un code de réunion.
	Collez le lien dans la zone Saisissez l’ID de la réunion puis cliquez sur PARTICIPER.

	Mettre fin à la réunion
	i Lorsque la réunion est terminée, cliquez sur l’icône pour la quitter.


	Description de la fenêtre d’une réunion
	Lorsque vous participez à une réunion, la fenêtre qui s’affiche propose les outils suivants :

	Couper le micro d’un participant
	i Pour couper le son de votre micro, cliquez sur l’icône visible en bas de l’écran.
	Pour le rétablir, cliquez sur l’icône .
	i Dans le volet des participants, à droite de la fenêtre, pointez le participant concerné puis cliquez sur l’outil .
	Pour le rétablir, cliquez sur l’outil .

	Ajouter/supprimer des participants
	Pendant le déroulement d’une réunion, vous pouvez inviter d’autres personnes ou en supprimer. Ces actions sont réalisables par l’organisateur de la réunion et les participants auxquels l’autorisation a été accordée.
	i Pour ajouter un participant, cliquez sur Informations sur la réunion puis sur Copier les informations de connexion.
	Transmettez ensuite le lien d’accès à la personne que vous souhaitez inviter.
	i Pour supprimer un participant, cliquez sur l’outil pour développer le volet des participants, à droite de la fenêtre.
	Ouvrez la liste du participant à retirer en cliquant sur .
	Cliquez ensuite sur Retirer de la réunion.
	m Vous pouvez également ajouter des participants depuis le volet des participants en cliquant sur +Ajouter.

	Envoyer des messages instantanés
	Cette procédure permet d’envoyer un message instantané à tous les participants de la réunion.
	i Dans le volet des participants, à droite de la fenêtre, cliquez sur l’onglet Chat .
	i Saisissez votre message dans la zone de saisie puis cliquez sur l’outil ou appuyez sur E pour l’envoyer.
	i Lorsque la conversation par messagerie instantanée est terminée, cliquez en dehors du volet pour le masquer.

	Partager son écran ou une fenêtre d’application
	Cette procédure permet d’afficher une application ou un fichier pendant le déroulement d’une réunion. Vous pouvez également lancer le diaporama d’une présentation.
	i Ouvrez si besoin est le ou les fichiers à partager avec les autres participants ; s’il s’agit d’une présentation, lancez le diaporama.
	i Dans la fenêtre de la réunion, cliquez sur Présenter maintenant et, selon ce que vous souhaitez afficher, choisissez l’option L’intégralité de votre écran ou l’option Une fenêtre ou encore l’option Un onglet.
	Cliquez sur la vignette de la fenêtre à afficher.
	i Cliquez ensuite sur Partager.
	i Lorsque la présentation est terminée, cliquez sur le bouton Arrêter le partage ou, dans la fenêtre Google Meet, cliquez sur le bouton Arrêter la présentation du message Vous présentez à tous les participants.

	Modifier les paramètres de réglage
	Utilisez ces procédures pour modifier les réglages de votre webcam, des haut- parleurs et du micro et pour améliorer la qualité de la vidéo.
	i Cliquez sur l’icône en bas de la fenêtre et choisissez l’option Paramètres.
	i Choisissez dans les listes correspondantes le matériel que vous souhaitez utiliser.
	i Pour modifier la qualité de la vidéo, cliquez sur l’onglet Vidéo.
	Pour modifier la qualité des images transmises aux participants, cliquez sur Résolution d’envoi (maximum) ; pour modifier la qualité des images transmises par les participants, cliquez sur Résolution de réception (maximum).
	Choisissez ensuite une des options proposées :
	i Cliquez ensuite sur TERMINÉ.

	Accéder à l’agenda
	i Connectez-vous à votre compte Google Workspace, cliquez sur l’icône et sur l’icône de l’application Agenda .
	Votre agenda est constitué des éléments suivants :


	Utiliser les modes d’affichage de l’agenda
	i La vue d’affichage de votre agenda, ouvrez la liste qui indique le type d’affichage choisi (ici, Semaine) et choisissez le mode à appliquer ou utilisez le raccourci-clavier correspondant :
	i Pour masquer les samedis et dimanches et/ou les événements refusés, décochez l’option Afficher les week-ends et/ou Afficher les événements refusés dans la liste des modes d’affichage.
	i Pour afficher un nombre de jours autre, réalisez un cliqué-glissé sur les dates correspondantes dans le mini-agenda situé dans la partie supérieure du volet de navigation.

	Se déplacer dans l’agenda
	i Pour vous déplacer de période en période selon la vue active, cliquez sur les outils Période précédente et Période suivante visibles dans la barre de navigation.
	i Pour afficher la date du jour, cliquez sur le bouton Aujourd’hui.
	i Pour atteindre une date précise : dans le mini-agenda du volet de navigation, utilisez, si besoin, les outils pour afficher le mois de la date recherchée puis cliquez sur la date pour l’afficher dans la vue choisie.

	Utiliser la vue Planning
	La vue Planning affiche les événements de votre agenda sous forme de liste. Cette vue permet d’identifier rapidement les types d’événements comme les événements répétitifs, ceux pour lesquels un rappel a été activé ou les réunions. Ce...
	i Activez la vue Planning en choisissant l’option correspondante dans la liste des modes d’affichage.
	i Sur le mini-agenda du volet de navigation, cliquez sur la date à partir de laquelle vous souhaitez afficher les événements.
	i Pour afficher le détail d’un évènement ou pour le masquer, cliquez sur son objet.

	Créer un rendez-vous/un événement
	Un rendez-vous ou un événement correspond à toute activité pour laquelle vous souhaitez bloquer du temps sur le calendrier sans pour autant impliquer la convocation d’autres personnes ou l’utilisation de ressources supplémentaires contrairem...
	Il existe deux méthodes pour créer un rendez-vous ou un événement. La première méthode permet de renseigner toutes les informations relatives à un rendez-vous ou événement tandis que la seconde méthode permet de le créer plus rapidement en...
	Première méthode
	i Si la date du rendez-vous ou de l’événement est visible sur le calendrier, faites un double clic dessus sinon cliquez sur le bouton Créer ou appuyez sur la touche C.
	i Dans la zone Ajouter un titre, saisissez l’objet du rendez-vous, et dans les zones situées sous le titre, précisez la date et les heures de début et de fin du rendez-vous.
	i Cliquez, si besoin, sur l’onglet Détails de l’événement et renseignez les informations suivantes :
	Dans la deuxième liste, choisissez le niveau de confidentialité du rendez-vous :

	i Cliquez sur le bouton Enregistrer, en haut de la page.
	m Pour consulter les informations d’un rendez-vous, cliquez sur son titre :


	Deuxième méthode
	Cette méthode est utile lorsque vous souhaitez créer plusieurs rendez-vous à la volée sans nécessairement renseigner toutes les informations vues précédemment.
	i Dans le volet d’affichage de votre agenda, affichez la date (et le créneau horaire) du nouveau rendez-vous.
	i En affichage Jour, Semaine ou 4 jours, pour déterminer la plage horaire du rendez- vous, positionnez le pointeur de la souris sur l’heure de début du rendez-vous et réalisez un cliqué-glissé jusqu’à son heure de fin ; si la durée du rend...
	En affichage Mois, cliquez sur le jour du rendez-vous.

	i Saisissez l’objet du rendez-vous dans la zone Ajouter un titre.
	i Si besoin, modifiez l’heure de début et/ou de fin.
	En affichage Mois, cliquez sur Préciser L’heure pour pouvoir renseigner les horaires du rendez-vous.

	i Si vous utilisez plusieurs agendas, choisissez éventuellement celui dans lequel le rendez-vous doit être planifié dans la dernière liste.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	m Par défaut, la durée d’un rendez-vous est de 60 minutes, vous pouvez modifier ce paramètre en sélectionnant la durée à appliquer par défaut dans la liste Durée par défaut dans la page des paramètres (outil - option Paramètres générau...



	Créer un événement répétitif
	i Cliquez sur le bouton Créer.
	i Saisissez l’objet du rendez-vous dans la zone Ajouter un titre.
	i Précisez la date ainsi que l’heure de début et de fin dans les zones suivantes.
	i Ouvrez la liste intitulée Une seule fois et choisissez une des fréquences de répétition proposées : Tous les jours, Toutes les semaines, Tous les mois… ou cliquez sur l’option Personnaliser pour définir la périodicité.
	i Selon la fréquence de répétition choisie, complétez les informations requises.
	i Dans la section Se termine, indiquez éventuellement le terme de cet événement
	i Cliquez sur le bouton Terminé.
	i Complétez, si besoin, les autres informations de l’événement puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Modifier un événement
	i Pour modifier la durée de fin d’un événement (uniquement en affichage Jour, Semaine ou 4 jours), positionnez le pointeur de la souris sur la partie inférieure du cadre de l’événement.
	Cliquez et faites glisser jusqu’à l’heure de fin souhaitée.

	i Pour déplacer un événement, faites-le glisser à l’endroit souhaité.
	i Pour modifier les autres informations d’un événement, cliquez sur son titre et sur l’outil Modifier l’événement ou faites un double clic dessus puis, dans la fiche de l’événement qui s’affiche, réalisez les modifications souhaitées.
	Cliquez sur Enregistrer.


	Supprimer des événements ou les restaurer
	i Pour supprimer un événement : dans la fenêtre d’affichage de l’agenda, cliquez sur le titre de l’événement et, dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur l’outil Supprimer l’événement .
	i Affichez la Corbeille en choisissant l’option correspondante dans le Menu Paramètres .
	i Si vous utilisez plusieurs agendas, sélectionnez l’agenda concerné dans le volet gauche.
	i Cochez les événements à restaurer ou à supprimer puis cliquez sur l’outil pour les restaurer ou l’outil pour les supprimer définitivement.
	i Pour supprimer définitivement tous les événements de la corbeille, cliquez sur Vider la corbeille. Cliquez ensuite sur Vider du message de confirmation qui s’affiche.
	i Cliquez sur l’outil pour revenir à l’agenda.

	Modifier/supprimer un événement répétitif
	i Pour modifier une seule ou toutes les occurrences d’un événement répétitif, utilisez les procédures abordées au titre précédent sur l’occurrence à modifier ou sur une des occurrences dans le cas où toute la série est concernée par l...
	Activez l’option correspondant aux occurrences que vous souhaitez modifier puis cliquez sur OK.

	i Pour supprimer une ou toutes les occurrences d’un événement répétitif, cliquez sur le titre de l’occurrence à modifier ou sur une des occurrences si tous les événements de la série doivent être supprimés puis cliquez sur l’outil dan...
	Dans la fenêtre qui s’affiche, activez l’option correspondant aux occurrences que vous souhaitez supprimer : Cet événement, Cet événement et tous les suivants ou Tous les événements. Cliquez ensuite sur OK.


	Copier un événement
	Cette technique peut être intéressante si vous souhaitez créer un événement dont les caractéristiques seront sensiblement similaires à un événement existant ou si vous souhaitez copier un événement d’un agenda partagé sur le vôtre ou d...
	i Cliquez sur le titre de l’événement qui doit être dupliqué.
	i Cliquez sur l’outil Options .
	i Pour copier l’événement dans le même calendrier, choisissez l’option Dupliquer.
	Pour copier l’événement dans un autre calendrier, choisissez l’option Copier dans suivie du nom du calendrier.

	i Apportez les modifications nécessaires (date, horaires, invités…) puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Imprimer un événement
	i Cliquez sur l’objet de l’événement.
	i Cliquez sur l’outil Options et l’option Imprimer.
	i Modifiez éventuellement les paramètres de l’impression (le nombre d’exemplaires, l’impression en noir et blanc...).
	i Cliquez sur le bouton Imprimer.

	Joindre un fichier
	Lorsqu’un ou plusieurs fichiers sont ajoutés à un événement (rendez-vous ou réunion), ils deviennent alors accessibles par les personnes avec lesquelles vous partagez votre agenda et celles que vous avez invitées à participer à la réunion.
	Les fichiers joints peuvent provenir de votre disque dur ou de votre espace Google Drive.
	i Créez un nouvel événement ou ouvrez un événement existant.
	i Dans la barre d’outils de la section , cliquez sur l’outil Ajouter une pièce jointe .
	i Selon l’emplacement du fichier, cliquez sur l’onglet correspondant :
	i Sélectionnez le ou les fichiers à joindre ; utilisez la touche s pour une sélection continue et/ou C pour une sélection discontinue.
	i Cliquez sur le bouton Sélectionner ou Importer.
	m Si vous avez ajouté un fichier provenant de votre ordinateur, lors de l’importation, il est alors copié dans votre espace Google Drive.


	Planifier et utiliser les rappels
	Cette fonctionnalité vous permet d'ajouter dans votre agenda des rappels sur des actions ou tâches importantes afin de mieux organiser vos événements. Les rappels sont répétés tous les jours jusqu’à ce que vous décidiez de les marquer comm...
	Les rappels des applications Inbox, Google Keep et Google Now apparaissent également dans votre agenda.
	Afficher et activer l’agenda des rappels
	Avant de planifier un rappel, vous devez vous assurer que l’agenda des rappels est affiché et activé.
	i Dans le volet de navigation, vérifiez que cet agenda est coché.

	Planifier un rappel
	i Cliquez sur la date à laquelle vous souhaitez planifier un rappel.
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Rappel.
	i Saisissez le titre du rappel dans la zone Ajouter un titre.
	i Modifiez, si besoin, l’heure du rappel ou, si le rappel doit durer Toute la journée, cochez l’option correspondante.
	i Cliquez ensuite sur Enregistrer.

	Modifier un rappel
	i Cliquez sur le rappel à modifier puis sur l’outil Modifier le rappel .
	i Effectuez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer.

	Marquer un rappel comme terminé
	Lorsqu‘un rappel est marqué comme terminé, il reste affiché dans l'agenda à la date du jour (et non plus à la date à laquelle il était planifié) et il apparaît barré.
	i Cliquez sur le rappel concerné.
	i Cliquez sur Marquer comme terminé.
	i Pour ne plus le considérer comme terminé, cliquez sur le rappel (qui apparaît à la date du jour), pointez ensuite la partie inférieure de la fenêtre et cliquez sur l’outil Marquer comme non terminé qui apparaît.

	Supprimer un rappel
	Lorsqu’un rappel est supprimé, il n’apparaît plus dans l’agenda.
	i Cliquez sur le rappel à supprimer et sur l’outil .


	Organiser une réunion
	Une réunion est un événement auquel vous conviez des participants, la présence de ces derniers peut être obligatoire ou facultative. Après la création de la réunion, une invitation est envoyée aux participants par e-mail dans laquelle une r...
	Ajouter des participants
	i Dans la fenêtre de création ou de modification d’un événement, cliquez dans la zone de saisie Ajouter des invités de l’onglet Invités (à droite du formulaire) puis saisissez l’adresse ou le nom du premier invité.
	Cliquez sur le nom du participant à ajouter si celui-ci apparaît dans la liste sinon continuez la saisie complète de son adresse de messagerie et appuyez sur E pour l’ajouter.

	i Réalisez cette même procédure pour ajouter tous les participants à convier à la réunion.
	i Si la participation de certains invités doit être facultative, pointez leur nom et cliquez sur l’outil Marquer comme facultatif .
	i À l’inverse, pour rendre obligatoire la présence d’un participant, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Marquer comme obligatoire .

	Vérifier la disponibilité des participants
	Choisir un autre horaire
	Si la liste du lien HORAIRES PROPOSÉS ne propose pas la plage horaire initiale de la réunion, vous pouvez la choisir selon la disponibilité des participants (uniquement ceux partageant leur agenda), les agendas de ces derniers seront visibles côt...
	i Dans la partie gauche de la fenêtre, cliquez sur l’onglet Rechercher une heure.
	i Par défaut, c’est une vue journalière qui est proposée, si vous devez choisir un horaire à une autre date, faites défiler les jours en cliquant sur les outils Jour précédent ou Jour suivant ; pour afficher la vue Semaine, choisissez l’op...
	i Pour définir une autre plage horaire, faites glisser le rectangle gris à l’emplacement souhaité.
	i Pour revenir à la fiche des détails de l’événement, cliquez sur l’onglet Détails de l’événement.

	Modifier les autorisations des participants
	i Dans le cadre Autorisations des invités de l’onglet Invités, choisissez si les invités sont autorisés à Modifier l’événement, à Inviter d’autres personnes à rejoindre cette réunion et/ou à Voir la liste des invités en cochant les ...

	Choisir le type de réunion
	i S’il s’agit d’une réunion en ligne et que vous souhaitez utiliser la visioconférence du service Google Meet, choisissez l’option correspondante dans la liste de la section dans l’onglet.

	Enregistrer et envoyer les invitations
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Sur le message vous demandant confirmation pour envoyer les invitations aux participants par e-mail, cliquez sur Envoyer.
	i Si vous souhaitez supprimer le ou les participants externes, cliquez sur le bouton Poursuivre les modifications pour revenir à la fiche de création de la réunion. Réalisez alors les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
	Pour confirmer l’envoi, cliquez sur le bouton Inviter des personnes externes.


	Consulter les réponses des participants
	Lorsque les participants répondent à l’invitation d’une réunion, l’organisateur reçoit par e-mail chacune des réponses dans sa messagerie. L’objet de l’e-mail reprend le nom de la réunion précédé du choix de la réponse.
	i Pour consulter les réponses données par les participants, cliquez sur le titre de la réunion dans votre agenda.

	Modifier ou supprimer une réunion
	i Pour modifier une réunion, double cliquez sur son titre.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
	Pour prévenir les participants des modifications effectuées, saisissez éventuellement un message dans la zone de saisie puis cliquez sur Envoyer ; dans le cas contraire, cliquez sur le bouton Ne pas envoyer.

	i Pour supprimer une réunion, cliquez sur son titre puis sur l’outil Supprimer l’évènement .
	Pour prévenir les participants de l’annulation, saisissez éventuellement un message dans la zone de saisie puis cliquez sur Envoyer ; dans le cas contraire, cliquez sur le bouton Ne pas envoyer.



	Répondre à une invitation
	Lorsque vous avez été convié à une réunion, un message, portant l’objet de la réunion précédé de l’intitulé Invitation, arrive dans votre boîte de réception. La proposition de réunion sera également présente dans l’agenda des inv...
	i Depuis votre Boîte de réception, cliquez sur l’objet de l’invitation à laquelle vous souhaitez répondre pour ouvrir le message.
	i Pour répondre à une invitation sans la commenter, cliquez sur les liens situés dans le premier encadré : Oui pour l’accepter, Peut-être pour la rendre optionnelle ou Non pour la refuser.
	Si vous souhaitez afficher le détail de l’événement et commenter votre réponse, cliquez sur les liens (bleus) à droite de Participer : Oui, Peut-être ou Non selon votre choix.

	i Pour Envoyer un e-mail aux invités et à l’organisateur, cliquez sur l’outil .
	Pour envoyer le message à une partie des invités selon leur réponse, décochez les options correspondant aux types de réponses pour lesquelles le message ne doit pas être envoyé ; pour ne pas l’envoyer à certains participants quelle que soit...
	Dans la zone Message, saisissez le texte de votre e-mail.
	Laissez cochée l’option Recevoir une copie pour recevoir cet e-mail dans votre boîte de réception.
	Cliquez sur le bouton Envoyer.


	Affecter un événement à un tiers
	Si vous êtes l’organisateur d’une réunion, par exemple, et si vous souhaitez déléguer cette responsabilité à une autre personne ou s’il s’agit d’un rendez-vous pour lequel vous ne pouvez pas vous rendre disponible, il vous est possibl...
	i Cliquez sur l’événement qui doit être transféré à un tiers puis sur l’outil Options et sur l’option Changer de propriétaire.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie du Nouveau propriétaire dans la zone correspondante ou, si celui-ci est présent dans la liste contextuelle qui s’affiche, cliquez sur son nom.
	i Modifiez, si besoin, le texte du message dans la zone Message.
	i Cliquez sur le bouton Changer de propriétaire.
	m Si des invités ont été ajoutés à l’événement transféré, ils ne seront pas prévenus du transfert. Nous vous conseillons de vous en acquitter, à défaut de quoi, un message les informera que cet événement n’est plus accessible.


	Créer un agenda supplémentaire
	Dans Google Agenda, vous pouvez disposer de plusieurs agendas différents, par exemple, un agenda professionnel, un agenda personnel, un agenda de projet ou de service, etc. Ces agendas peuvent être privés, publics (visibles par tout internaute à ...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas , situé en regard de la zone Autres agendas et choisissez l’option Créer un agenda.
	i Renseignez le Nom de l’agenda et sa Description puis cliquez sur Créer l’agenda.
	i Pour modifier les paramètres de l’agenda, cliquez sur le bouton Configurer de ce message ou, si le message n’est plus visible, cliquez sur le nom du nouvel agenda dans le volet de navigation.
	i Modifiez les paramètres de votre choix ; si vous souhaitez partager l’agenda, définissez les paramètres Autorisations d’accès et Partager avec des personnes en particulier (cf. Partager un agenda du chapitre Partage d’agenda).
	i Cliquez sur l’outil pour revenir à l’affichage de l’agenda.
	m Pour accéder aux paramètres de l’agenda, pointez l’agenda dans le volet de navigation, puis cliquez sur l’outil et l’option Paramètres et partage.

	Afficher/masquer un agenda ou ses événements
	i Dans le volet de navigation, si besoin, affichez la liste de vos agendas en cliquant sur Mes agendas.
	i Pour afficher ou masquer les événements d’un agenda sur le calendrier, cliquez sur son nom ou cochez ou décochez la case à cocher qui précède son nom.
	i Pour afficher les événements d’un seul agenda, décochez les autres agendas ou choisissez l’option Afficher uniquement cet agenda dans la liste de l’agenda à afficher.
	i Pour modifier la couleur des événements d’un agenda, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur une des pastilles de couleurs proposées.
	i Pour masquer un agenda de la liste Mes agendas du volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur l’option Masquer dans la liste.
	i Pour réafficher un agenda masqué, ouvrez le Menu Paramètres et choisissez l’option Paramètres. En bas du volet gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur l’outil qui apparaît en regard du nom de l’agenda masqué. Cliquez ensuite sur ...
	m Pour créer un événement dans un agenda lorsque plusieurs agendas sont affichés, dans la fiche de création d’un nouvel événement, choisissez le nom de l’agenda à utiliser dans la liste de la section .

	Imprimer un agenda
	Cette fonctionnalité vous propose d’imprimer les événements d’un agenda ou de plusieurs agendas, dans ce dernier cas, les événements seront visibles sur le même calendrier.
	i Dans le volet de navigation, cochez, si besoin, le ou les agendas à imprimer.
	i Choisissez le mode d’affichage que vous souhaitez utiliser pour l’impression : Jour, Semaine, Mois...
	i Ouvrez le Menu Paramètres et sélectionnez l’option Imprimer.
	i Dans la zone Plage d’impression, cliquez sur la date de début et la date de fin et précisez la partie de l’agenda que vous souhaitez imprimer.
	i Dans la liste Taille de police, sélectionnez éventuellement une autre taille de caractère.
	i Dans la liste Orientation, choisissez l’option Portrait ou Paysage.
	i Si besoin, cochez l’option Afficher les invitations que j’ai refusées pour les faire apparaître dans le calendrier.
	i Pour ne pas imprimer les événements en couleur dans la liste Couleur et style choisissez l’option Noir et blanc.
	i Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer l’impression.

	Utiliser les agendas publics
	Les agendas publics sont des agendas d’événements particuliers tels que les jours fériés d’un ou de plusieurs pays ou les événements sportifs. La liste Autres agendas du volet de navigation vous propose, par défaut, l’agenda des Jours f...
	Ajouter un agenda public
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas , situé en regard de la zone Autres agenda et choisissez l’option Parcourir les agendas susceptibles de vous intéresser.
	i Cochez la case du ou des agendas à ajouter.
	i Cliquez ensuite sur l’outil pour revenir à l’agenda.
	i Pour supprimer un agenda public de votre liste d’agendas, cliquez sur l’outil Se désabonner correspondant.

	Modifier la couleur, renommer ou supprimer un agenda public
	i Pour modifier la couleur des événements d’un de ces agendas, cliquez sur son outil et sur une des pastilles de couleur proposées.
	i Pour renommer un agenda, cliquez sur son outil et choisissez l’option Paramètres et partage. Réalisez vos modifications dans la zone Nom et cliquez sur l’outil .


	Supprimer un agenda ou se désabonner
	Vous pouvez supprimer uniquement les agendas personnels que vous avez créés et ceux qui sont partagés si vous disposez des droits de modification et/ou de gestion du partage. Quant aux autres agendas (agendas publics et partagés), il vous sera po...
	La suppression d’un agenda partagé supprimera également cet agenda dans la liste des agendas des utilisateurs avec lesquels il est partagé. Si vous souhaitez seulement le supprimer de votre liste, vous choisirez alors de vous désabonner de cet ...
	i Ouvrez le Menu Paramètres et cliquez sur l’option Paramètres.
	i Dans la partie inférieure du volet gauche, sélectionnez l’agenda concerné pour afficher ses paramètres.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le paramètre Supprimer l’agenda.
	i Pour supprimer un agenda personnel, cliquez sur le bouton Supprimer du cadre Supprimer l’agenda.
	Cliquez ensuite sur Supprimer définitivement du message de confirmation qui s’affiche.

	i Pour vous désabonner d’un agenda public ou d’un agenda autre que votre agenda principal, cliquez sur le bouton Se désabonner. Cliquez ensuite sur le bouton Retirer l’agenda du message de confirmation qui s’affiche.
	i Lorsque vos modifications sont terminées, cliquez sur l’outil pour revenir à l’agenda.
	m Pour vous désabonner d’un agenda, vous pouvez également, dans le volet de navigation, cliquer sur l’outil Se désabonner qui apparaît en regard du nom d’un agenda lorsque le pointeur est positionné dessus.

	Recevoir son planning quotidien par e-mail
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur l’option Paramètres et partage.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre Paramètres, cliquez sur le paramètre Autres notifications.
	i Dans le cadre Autres notifications du volet droit, ouvrez la liste de l’option Planning quotidien et choisissez E-mail.
	i Cliquez ensuite sur l’outil .

	Afficher/gérer les tâches
	Dans la partie consacrée à Gmail, nous avons vu comment créer des tâches depuis la messagerie. La liste des tâches est également accessible dans Google Agenda. Vous pouvez donc consulter les tâches créées, les modifier, les supprimer, en ajo...
	i Pour afficher les tâches, cochez l’agenda Tasks.
	i Pour l’ouvrir, cliquez sur l’outil .
	i Pour masquer le module Tasks, cliquez sur l’outil .
	Pour réafficher le volet, cliquez sur l’outil .

	i Pour masquer les tâches du calendrier, décochez l’agenda Tasks dans le volet de navigation.
	m Pour gérer les tâches, utilisez les mêmes procédures que celles vues dans le chapitre Google Tasks et autres modules complémentaires.

	Partager un agenda
	Lorsque vous choisissez de partager un de vos agendas personnels, celui-ci est alors visible par les personnes à qui vous autorisez le partage et, si ces personnes utilisent Google Agenda, il leur sera possible de l’ajouter à leur liste d’agendas.
	Les agendas des utilisateurs d’une même organisation ou domaine sont, par défaut, partagés (si votre administrateur n’a pas restreint les autorisations de partage).
	i Dans le volet de navigation, affichez, si besoin, la liste de vos agendas personnels en cliquant sur Mes agendas.
	i Cliquez sur l’outil de l’agenda à partager et sélectionnez l’option Paramètres et partage.
	i Sélectionnez le paramètre Autorisations d’accès.
	i Selon le groupe de personnes avec lequel l’agenda doit être partagé, cochez l’une ou l’autre des options suivantes, dans le cadre Autorisations d’accès du volet droit :
	Rendre disponible publiquement : cet agenda sera accessible par tous les internautes à qui vous aurez communiqué le lien d’accès.
	Dans la liste suivante, choisissez d’Afficher les détails des événements ou d’Afficher uniquement les informations de disponibilité ; dans ce dernier cas, les événements planifiés seront remplacés par l’intitulé Occupé(e).
	Rendre disponible pour Nom de l’entreprise : pour le partager uniquement avec les utilisateurs enregistrés dans votre domaine. Choisissez ensuite, dans la liste suivante, si le détail des événements doit être visible ou seulement vos indisponi...
	i Pour pouvoir transmettre le lien d’accès à l’agenda partagé, cliquez sur Obtenir le lien partageable et sur Copier le lien. Collez ensuite le lien dans un e-mail ou à un emplacement accessible par les personnes auxquelles vous souhaitez le ...
	i Si l’agenda n’est pas public et que vous souhaitez le Partager avec des personnes en particulier : dans le cadre correspondant, cliquez sur Ajouter des contacts, saisissez le nom ou l’adresse de messagerie du contact et appuyez sur la touche ...
	Ajoutez ainsi tous les utilisateurs avec lesquels vous souhaitez partager l’agenda.
	Une fois les utilisateurs ajoutés, choisissez, dans la liste Autorisations, l’option correspondant aux informations que vous souhaitez rendre visibles :
	i Cliquez sur Envoyer.
	m La validation des options de partage est généralement rapide cependant il peut arriver que ce délai s’étende jusqu’à 24 heures maximum.

	Transmettre l’adresse URL d’un agenda partagé
	Cette méthode permet de communiquer le lien d’accès à votre agenda partagé, si celui- ci a été rendu public, aux destinataires de votre choix. L’adresse URL leur donnera ainsi accès aux événements de votre agenda en lecture seule, depuis...
	Nous vous rappelons que les personnes que vous avez autorisées à modifier un de vos agendas partagés ne pourront le faire que si elles utilisent Google Agenda et, dans ce cas, l’agenda étant ajouté automatiquement à leur liste d’agendas, il...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda concerné et sur l’option Paramètres et partage.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez le paramètre Intégrer l’agenda.
	i Cliquez dans la zone URL publique de cet agenda pour sélectionner l’adresse URL ; si l’adresse est désélectionnée, triple cliquez dans cette zone.
	i Faites un clic droit sur l’adresse URL et sélectionnez l’option Copier.
	i Accédez à Gmail et créez un nouveau message. Renseignez l’adresse de messagerie des destinataires et son objet. Cliquez ensuite dans la zone de saisie du message et collez le lien copié en utilisant, par exemple, le raccourci-clavier C V. Com...

	Exporter des agendas
	L’exportation d’un agenda crée un fichier au format iCalendar (ics). Ce fichier devra ensuite être importé dans l’application que vous souhaitez utiliser pour gérer cet agenda. Ce format de fichier est reconnu par des applications d’agend...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil de l’agenda à exporter et sélectionnez l’option Paramètres et partage.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez Importer et Exporter, puis Exporter. Cliquez ensuite sur le bouton Exporter.
	m Si votre logiciel de messagerie ou d’agenda est le seul installé sur votre ordinateur, il vous suffit de réaliser un double clic sur un des fichiers exportés (basic.ics si vous en avez exporté qu’un seul, sinon les fichiers reprennent les n...

	Importer un agenda
	Cette procédure consiste à importer les événements d’un agenda exporté au format CSV ou iCard dans un de vos agendas personnels. Le fichier source peut provenir d’un logiciel de messagerie ou d’agenda, comme Outlook ou iCalendar par exemple.
	i Dans l’application d’origine de l’agenda à importer, réalisez les procédures nécessaires pour exporter le fichier au format CSV (valeurs séparées par une virgule) ou au format iCard.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas et choisissez l’option Importer.
	i Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier sur votre ordinateur. Accédez au dossier d’enregistrement du fichier et faites un double clic sur son nom.
	i Dans la liste Ajouter à l’agenda, choisissez, parmi vos agendas personnels, celui dans lequel les événements seront importés.
	i Cliquez sur le bouton Importer.
	i Cliquez sur le bouton OK.

	Ajouter l’agenda d’un utilisateur
	Cette procédure vous permet d’afficher (sans possibilité de le modifier) l’agenda d’un utilisateur si celui-ci dispose également d’un compte Google Agenda. Les agendas ainsi ajoutés sont visibles dans la liste Mes agendas ou Autres agenda...
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur l’outil Tous les autres agendas et choisissez S’abonner à l’agenda.
	i Saisissez le nom ou l’adresse de messagerie de la personne à contacter puis appuyez sur la touche E ou, si votre contact s’affiche dans la liste contextuelle, cliquez sur son nom.
	Saisissez éventuellement un message qui sera joint à la demande d’accès envoyée par e-mail et cliquez sur Demander l’accès.
	Saisissez éventuellement un message qui sera joint à l’invitation envoyée par e-mail et cliquez sur Envoyer une invitation.
	m Si vous souhaitez connaître les permissions que vous a accordées le contact qui partage son agenda avec vous : cliquez sur l’outil de l’agenda partagé et sur l’option Paramètres et partage, les informations sont visibles dans les Paramèt...
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	Planifier un créneau horaire
	i Sélectionnez, si besoin, l’agenda concerné.
	i Sur le calendrier, cliquez sur le jour où les créneaux horaires doivent être planifiés ou réalisez un cliqué-glissé pour sélectionner la plage horaire.
	i Dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur le bouton Créneaux horaires.
	i Saisissez l’objet du créneau horaire dans la zone Ajouter un titre.
	i Modifiez, si nécessaire, la date et les heures de début et de fin.
	i Si vous souhaitez partitionner la plage horaire indiquée en plusieurs créneaux horaires, choisissez, dans la liste suivante, l’option Créneaux avec durée spécifique et sélectionnez leur durée dans les zones suivantes.
	Si la plage horaire ne doit accepter qu’un seul rendez-vous, choisissez l’option Créneau unique.
	i Si l’agenda sélectionné ne convient pas, choisissez-en un autre dans la dernière liste.
	i Si vous souhaitez apporter des informations supplémentaires, cliquez sur le lien Autres options.
	i Renseignez, si besoin, son emplacement, une description...
	i Pour rendre répétitif ce créneau horaire, ouvrez la liste Une seule fois et choisissez ses paramètres de répétition (cf. Créer un événement répétitif du chapitre Événements).
	i Pour convier des personnes à assister aux rendez-vous de ce créneau horaire, saisissez leur nom ou leur adresse de messagerie dans la zone Ajouter des invités.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Si vous avez invité des contacts, cliquez sur le bouton Envoyer du message qui s’affiche afin que les personnes soient prévenues par e-mail ; dans le cas contraire, cliquez sur le bouton Ne pas envoyer.

	Envoyer le lien d’accès aux créneaux horaires
	Il vous faut à présent envoyer à vos contacts le lien d’accès à ces créneaux horaires afin qu’ils puissent prendre rendez-vous.
	i Double cliquez sur l’objet d’un des créneaux horaires pour l’ouvrir.
	i Faites un clic droit sur le lien Plage de rendez-vous de cet agenda et sélectionnez l’option Copier l’adresse du lien.
	i Cliquez ensuite sur l’outil pour fermer la fenêtre et revenir à l’agenda.
	i Accédez à Gmail et créez un nouveau message. Renseignez l’adresse de messagerie des destinataires et son objet. Cliquez ensuite dans la zone de saisie du message et collez le lien copié en utilisant, par exemple, le raccourci-clavier C V. Com...

	Prendre rendez-vous
	Nous vous rappelons que seuls les utilisateurs de Google Agenda sont habilités à réserver des rendez-vous. Pour prendre rendez-vous, vos contacts doivent suivre la procédure suivante.
	i Cliquez sur le lien fourni dans le message envoyé par le propriétaire de l’agenda.
	i Saisissez dans ce cas votre adresse de messagerie et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton Connexion.
	i Cliquez sur le lien si celui-ci est présent dans l’agenda.
	i Pour prendre rendez-vous, cliquez sur le créneau horaire souhaité.
	i Renseignez éventuellement l’Objet, le Lieu et une Description dans les zones correspondantes.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Cliquez sur le lien Afficher/modifier dans Google Agenda si vous souhaitez afficher la fiche de l’événement dans votre agenda afin d’apporter des modifications ou cliquez sur le lien continuer ici si vous souhaitez réserver d’autres rendez...
	i Si vous avez choisi Afficher/modifier dans Google Agenda, réalisez les modifications souhaitées dans la fiche de l’événement puis cliquez sur le bouton Enregistrer pour revenir ensuite à votre agenda.
	m Le rendez-vous est automatiquement ajouté à votre agenda et une invitation est également envoyée dans votre boîte de réception.
	A Si plusieurs contacts sont connectés à ce même agenda, nous vous conseillons avant de procéder à une prise de rendez-vous de mettre à jour l’affichage de cet agenda en cliquant sur le lien Actualiser.

	Annuler un rendez-vous
	Suite à l’annulation d’un rendez-vous, sa plage horaire correspondante devient alors à nouveau disponible pour les autres contacts.
	i Affichez, dans votre agenda, le rendez-vous à annuler.
	i Cliquez sur l’objet de l’événement puis, dans l’info-bulle qui s’affiche, cliquez sur l’outil Retirer de cet agenda .
	i Cliquez sur un des boutons suivants :
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	Accéder et découvrir la console d’administration
	Seuls les administrateurs sont autorisés à accéder à la console d’administration. Via la console d’administration, l’administrateur peut ajouter, supprimer et configurer les comptes utilisateurs et les groupes ainsi que les services et appl...



	Accéder à la console d’administration
	i Si vous êtes déconnecté de votre compte Workspace, pour accéder à la console d’administration, saisissez l’adresse admin.google.com dans votre navigateur Internet. Sur la page de connexion, saisissez votre nom de compte administrateur et c...
	i Si vous êtes connecté à votre compte Workspace, cliquez sur l’icône Applications Google et sur l’icône Admin .

	Découvrir la console d’administration
	Sur la page de la console d’administration, la barre de navigation supérieure propose plusieurs outils :
	m Pour des raisons de sécurité, Google vous déconnecte lorsqu’aucune activité n’a été détectée pendant un laps de temps. Il faudra alors vous identifier à nouveau pour vous reconnecter.
	Utiliser l’Assistant de configuration de Google Workspace
	L’Assistant de configuration vous aide à réaliser les procédures nécessaires pour configurer les paramètres Google Workspace.
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur pour ouvrir le panneau latéral à droite de la fenêtre. Puis, cliquez sur Configuration de la console d’administration.
	i Cliquez sur les paramètres à configurer dans le volet gauche puis suivez les procédures indiquées dans le volet droit.

	Modifier le profil de votre entreprise
	Il s’agit de modifier les paramètres généraux de votre entreprise comme son nom, l’adresse de messagerie de l’administrateur, la langue et le fuseau horaire ainsi que l’automatisation des ajouts de nouvelles fonctionnalités.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Paramètres de compte et sur Profil.
	i Pour modifier le Nom, saisissez-le dans la zone correspondante ; ce nom apparaît dans certaines pages auxquelles se connectent vos utilisateurs.
	i Dans la zone de saisie Coordonnées, modifiez, si besoin, l’adresse de l’administrateur général du domaine ; dans la zone Adresse E-mail Secondaire, modifiez éventuellement l’adresse à laquelle Google enverra des messages de notifications...
	i Dans la zone de saisie de la section Message d’assistance, saisissez un message qui apparaîtra lorsqu’un utilisateur rencontrera un problème de connexion ou un oubli de son mot de passe.
	i Dans les sections correspondantes, modifiez éventuellement la Langue et le Fuseau horaire utilisés par les utilisateurs.
	i Pour valider les modifications effectuées, cliquez sur le bouton ENREGISTRER.

	Ajouter le logo de votre entreprise
	Sur chacune des pages de Google Workspace, le logo de Google apparaît dans la partie supérieure de la fenêtre ; vous pouvez remplacer ce logo par le vôtre afin qu’il soit visible sur les pages des services auxquels les utilisateurs se connectent.
	Le fichier image de votre logo doit être au format PNG ou GIF et sa taille ne doit pas excéder 30 Ko. Ses dimensions maximales doivent être de 320 x 132 pixels ; les images plus petites seront mises à l’échelle.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Paramètres de compte puis sur Logo.
	i Activez l’option Logo personnalisé puis cliquez sur le bouton SÉLECTIONNER LE FICHIER À IMPORTER.
	i Accédez au dossier d’enregistrement du fichier image (uniquement les fichiers aux formats PNG ou GIF) et double cliquez sur son nom.
	i Cliquez sur le bouton ENREGISTRER.
	i Cliquez ensuite sur le lien Google Admin dans la barre de navigation, en haut de la fenêtre, pour revenir à la page d’accueil.

	Consulter et gérer la facturation
	i Sur la page d'accueil de la console d'administration, cliquez sur l’icône Facturation .
	i Dans le cadre Abonnements, cliquez sur votre abonnement, par exemple Google Workspace Business Standard.

	Gérer les paramètres des applications et services
	Via les paramètres des applications, vous pouvez contrôler les accès pour les utilisateurs, choisir d’activer ou non certaines applications et services et ajouter d’autres services.
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Applications .
	i Cliquez sur la vignette Google Workspace pour accéder aux paramètres des applications (Agenda, Docs, Drive, Gmail, Chat, Meet, Sheets, Sites, Slides, Tasks...).
	i Cliquez sur la vignette Autres services Google pour accéder à la liste des services (Adwords, Blogger, Photos, Play, YouTube...).


	Activer/désactiver des applications ou services
	i Si vous souhaitez désactiver les applications ou services d’une unité organisationnelle spécifique, sélectionnez l’unité organisationnelle correspondant aux utilisateurs pour lesquels vous souhaitez désactiver les applications ou services.
	i Dans le volet droit, cochez les applications et services à désactiver.
	i Cliquez sur le lien DÉSACTIVÉ.
	i Confirmez votre choix en cliquant sur le bouton DÉSACTIVER du message qui s’affiche.
	i Pour réactiver une ou plusieurs applications (ou services), sélectionnez les applications concernées puis cliquez sur le lien ACTIVÉ.

	Modifier les paramètres des applications ou services
	i Dans la liste des applications et services affichée, cliquez sur l’application ou le service concerné.
	i Cliquez sur l’intitulé des paramètres à modifier et effectuez les modifications souhaitées.
	i Cliquez ensuite sur ENREGISTRER.
	A Pour accéder plus rapidement aux paramètres d’une application spécifique, ouvrez le Menu principal , pointez l’option Applications puis cliquez sur la flèche associée à l’option Google Workspace et sur le nom de l’application concernée.

	Assistance et aide en ligne
	Une rubrique spécialement dédiée à l’assistance des administrateurs de Google Workspace est disponible pour vous aider dans le déploiement ou la résolution des problèmes rencontrés.
	i Pour accéder aux informations relatives à l’assistance : dans la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Obtenir de l’aide ou contacter l’assistance .
	i Vous pouvez sélectionner un sujet suggéré ou bien rechercher dans l'aide en cliquant sur le bouton correspondant ou encore contacter l'assistance en utilisant le bouton dédié.

	Afficher les rapports d’activité
	Les rapports d’activités sont représentés graphiquement afin de faciliter leur lecture et analyse. Les rapports d’activité des applications, des services, des utilisateurs sont proposés.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Rapports .
	i Dans le volet gauche, sélectionnez l’application ou le service pour lequel vous souhaitez afficher le rapport.


	Afficher la liste des utilisateurs
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration (cf. Accéder et découvrir la console d’administration du chapitre Configuration), cliquez sur l’icône Utilisateurs (ou, dans le Menu principal , pointez l’option Annuaire et cliquez...
	i Pour afficher la fiche d’un utilisateur, cliquez sur son nom.
	i Pour revenir à la liste des utilisateurs, cliquez sur le lien Utilisateurs visible à gauche du nom de l’utilisateur, dans la partie supérieure de la page.
	i Pour trier la liste des utilisateurs, cliquez sur l’en-tête de la colonne Nom ou celui de la colonne E-mail selon le tri souhaité ; cliquez à nouveau sur le même en-tête pour inverser l’ordre de tri.

	Rechercher un utilisateur
	i Depuis un endroit quelconque de la console d’administration, cliquez dans la zone de recherche visible dans la partie supérieure de la fenêtre.
	i Saisissez les premiers caractères ou le nom complet de l’utilisateur recherché puis cliquez sur le nom de l’utilisateur qui s’affiche dans la liste.

	Créer des comptes utilisateur
	Il vous est possible de créer les comptes utilisateurs un à un ou de les importer par lot via un fichier CSV.
	Créer des comptes utilisateur un à un
	i Affichez la liste des utilisateurs (cf. Afficher la liste des utilisateurs).
	i Pour ajouter les comptes utilisateur un à un, cliquez sur le lien Ajouter un nouvel utilisateur.
	i Pour ajouter la photo de l’utilisateur, cliquez sur puis double cliquez sur le fichier image.
	i Saisissez le Prénom, le Nom ainsi que l’Adresse e-mail principale qui lui sera attribuée dans le domaine.
	i Si nécessaire, renseignez une Adresse e-mail secondaire et un Numéro de téléphone.
	i Éventuellement, désactivez l’option Générer automatiquement le mot de passe pour renseigner le Mot de passe dans la zone correspondante.
	i Laissez activée l’option Exiger la modification du mot de passe à la prochaine connexion pour que l’utilisateur soit invité à le modifier lors de sa première connexion. Pour conserver le mot de passe saisi, désactivez cette option.
	i Validez en cliquant sur AJOUTER UN NOUVEL UTILISATEUR.
	i Cliquez sur OK.
	i Utilisez cette même procédure pour ajouter d’autres comptes.

	Créer des comptes par importation d’un fichier CSV
	Cette technique permet d’ajouter, en une seule manipulation, plusieurs utilisateurs. Vous pouvez également utiliser cette procédure pour mettre à jour des comptes d’utilisateurs existants si ceux-ci ont été modifiés. Lors de l’importation...
	Les données des utilisateurs que vous souhaitez ajouter doivent avoir été saisies dans un fichier au format CSV. Google vous fournit un modèle de fichier CSV que vous pouvez compléter avec les données de vos utilisateurs.
	Nous vous indiquons ci-après la procédure pour télécharger le fichier modèle, le compléter puis l’importer.
	i Cliquez sur Mettre à jour les utilisateurs de manière groupée.
	i Cliquez sur le lien TÉLÉCHARGER UN MODÈLE CSV VIERGE pour télécharger un modèle de fichier.
	i Dans un nouvel onglet, accédez à la page d’accueil Google Sheets via l’icône Applications Google . Au-dessus de la liste des fichiers, cliquez sur l’outil Ouvrir l’outil de sélection de fichier et activez l’onglet Importer.
	Cliquez sur le bouton Sélectionner un fichier sur l’ordinateur et double cliquez sur le fichier users.csv que vous avez téléchargé ou faites-le glisser dans la fenêtre Ouvrir un fichier.
	i À partir de la ligne 2, complétez les informations de chaque utilisateur à ajouter en complétant les différentes colonnes proposées ; les colonnes dont le nom est suivi de l’intitulé [Required] sont obligatoires :
	First Name (prénom)
	Last Name (nom)
	Email Address (adresse e-mail)
	Password (mot de passe)
	Org Unit Path (chemin d'accès de l’unité organisationnelle)
	i Lorsque toutes les données ont été saisies, téléchargez une copie du fichier au format CSV sur votre ordinateur (menu Fichier - Télécharger au format - Valeurs séparées par des virgules (.csv, feuille active)).
	Fermez l’onglet Google Sheets pour revenir à la console d’administration.
	i Si la fenêtre Mettre à jour les utilisateurs de manière groupée est fermée, dans la liste des utilisateurs, cliquez sur le lien Mettre à jour les utilisateurs de manière groupée.
	i Importez le fichier en cliquant sur le bouton JOINDRE UN FICHIER CSV puis en double cliquant sur le fichier que vous venez de télécharger.
	i Cliquez ensuite sur le lien IMPORTER.


	Suspendre/supprimer un compte utilisateur
	Suspendre un compte utilisateur
	La suspension d’un compte utilisateur s’avère être une bonne alternative lorsque vous souhaitez désactiver un compte sans pour autant supprimer ses données. L’utilisateur du compte ne pourra plus néanmoins se connecter mais il vous sera po...
	i Dans la liste des utilisateurs, pointez le nom du compte à suspendre puis cliquez sur l’outil , qui s’affiche en regard de son nom, et choisissez l’option Suspendre le compte utilisateur.
	i Cliquez sur le bouton SUSPENDRE du message de confirmation qui s’affiche.
	m Dans la liste des utilisateurs, lorsqu’un compte est Suspendu, l’intitulé correspondant est visible dans la colonne État.

	Réactiver un compte suspendu
	i Dans la liste des utilisateurs, pointez le nom du compte suspendu puis cliquez sur l’outil et sur l’option Réactiver.
	i Cliquez sur le bouton RÉACTIVER du message de confirmation qui s’affiche.

	Supprimer un compte utilisateur
	La suppression d’un compte supprimera également les données de l’utilisateur. Lors de la procédure de suppression, vous aurez la possibilité de transférer ses données sur un autre compte d’utilisateur.
	i Dans la liste des utilisateurs, sélectionnez le ou les comptes utilisateurs à supprimer en cochant les cases correspondantes.
	i Cliquez sur l’outil et sélectionnez Supprimer les comptes utilisateurs sélectionnés.
	i Cochez les trois options correspondant aux données à transférer et, dans la zone Transférer les données, saisissez l’adresse du compte utilisateur dans lequel les données seront transférées.
	Pour ne pas transférer les données, décochez toutes les options.
	i Cliquez sur SUPPRIMER.
	i Cliquez sur OK du message vous informant qu’une notification vous sera envoyée dès que le transfert sera terminé.
	m Avant le terme du transfert, le compte de l’utilisateur est suspendu ; vous pouvez, le cas échéant, réactiver le compte avant la fin du transfert.


	Créer des groupes
	La création d’un groupe d’utilisateurs permet de créer un profil spécifique et une adresse de messagerie commune aux membres de ce groupe. Ce groupe pourra alors recevoir et envoyer des messages en utilisant cette adresse.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Groupes .
	i Cliquez sur le lien Créer un groupe.
	i Saisissez le Nom du groupe, l’Adresse e-mail du groupe et, éventuellement, une Description dans les zones correspondantes.
	i Sélectionnez un ou plusieurs propriétaires pour le groupe puis cliquez sur le bouton SUIVANT.
	i Dans la fenêtre Type d'accès, choisissez une option :
	Public pour autoriser tous les utilisateurs du domaine à rejoindre ce groupe, à lui envoyer des messages et à consulter la liste des membres ainsi que les archives.
	Équipe pour autoriser uniquement les membres invités par les gestionnaires du groupe à le rejoindre. Néanmoins, tous les utilisateurs du domaine pourront lui envoyer des messages, consulter la liste des membres et les archives.
	Annonces uniquement pour autoriser uniquement les gestionnaires du groupe à envoyer des messages et à consulter la liste des membres. Les utilisateurs du domaine seront néanmoins autorisés à rejoindre ce groupe et à consulter les archives.
	Accès limité pour restreindre les autorisations aux seuls membres du groupe ; seuls les gestionnaires seront habilités à inviter d’autres membres, l’envoi de messages ainsi que la consultation des messages, de la liste des membres et des arch...
	i Sélectionnez qui est autorisé à rejoindre le groupe puis activez ou non la possibilité donnée aux utilisateurs externes de rejoindre le groupe.
	i Validez la création du groupe en cliquant sur le bouton CRÉER UN GROUPE.
	i De retour sur la page d’accueil des groupes, cliquez sur Ajouter des membres au niveau du groupe souhaité.
	i Pour chaque utilisateur à ajouter, saisissez les premiers caractères de son nom ou de son prénom puis sélectionnez-le lorsqu’il s’affiche dans la liste.
	i Cliquez ensuite sur AJOUTER AU GROUPE.

	Ajouter des unités organisationnelles
	Une unité organisationnelle permet de regrouper des utilisateurs dans une entité spécifique du domaine afin de pouvoir leur attribuer des autorisations, des services et des paramètres différents.
	Créer une unité organisationnelle
	i Dans la page d’accueil de la console d’administration (cf. Accéder et découvrir la console d’administration du chapitre Configuration), cliquez sur l’icône Unités organisationnelles
	i Cliquez sur l’icône Créer une unité organisationnelle .
	i Saisissez un nom dans la zone Nom de l'unité organisationnelle.
	i Ajoutez éventuellement une Description dans la zone correspondante.
	i Par défaut, l’unité organisationnelle est placée sous le nom du domaine de votre organisation, pour la placer sous une autre unité organisationnelle, cliquez sur l’outil dans la zone Unité organisationnelle parente. Choisissez une organisa...
	i Cliquez sur CRÉER.
	m Pour créer une unité organisationnelle sous une unité existante, vous pouvez utiliser l’outil Créer une unité organisationnelle qui apparaît en regard d’une unité lorsque vous positionnez le pointeur sur son nom.

	Modifier une unité organisationnelle
	Les unités organisationnelles créées peuvent être déplacées dans une autre unité ou à la racine du domaine, vous pouvez également modifier leur nom et leur description.
	i Pour déplacer une unité organisationnelle, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Déplacer l’unité organisationnelle . Sélectionnez une nouvelle organisation parente et cliquez sur CONTINUER.
	Cliquez sur DÉPLACER.
	i Pour modifier le nom et/ou la description d’une unité organisationnelle, pointez son nom puis cliquez sur l’outil et sur l’option Modifier.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur METTRE À JOUR.

	Supprimer une unité organisationnelle
	Les unités organisationnelles contenant des utilisateurs, des appareils ou des unités organisationnelles enfants ne peuvent pas être supprimées. Il vous faudra au préalable déplacer les utilisateurs et les appareils dans une autre unité puis s...
	i Pour supprimer une unité organisationnelle, pointez son nom puis cliquez sur l’outil et sur l’option Supprimer.
	i Cliquez sur SUPPRIMER du message de confirmation qui s’affiche.

	Ajouter des utilisateurs
	i Affichez la liste des utilisateurs (icône sur la page d’accueil de la console d’administration).
	i Pour déplacer un seul utilisateur, pointez son nom puis cliquez sur l’outil qui s’affiche en regard de son nom et cliquez sur l’option Modifier l’unité organisationnelle.
	Pour déplacer plusieurs utilisateurs, cochez leur nom puis cliquez sur l’outil Modifier l’unité organisationnelle.
	i Sélectionnez l’unité organisationnelle puis cliquez sur CONTINUER.
	i Cliquez sur MODIFIER.
	m Dans la fiche d’un utilisateur, vous pouvez modifier l’unité organisationnelle à laquelle il est rattaché en cliquant sur MODIFIER L’UNITÉ ORGANISATIONNELLE dans le volet gauche.

	Afficher les utilisateurs d’une unité organisationnelle
	i Affichez la liste des utilisateurs (icône sur la page d’accueil de la console d’administration).
	i Dans le volet gauche, cliquez sur l’unité organisationnelle concernée.


	Accorder un rôle d’administrateur
	Plusieurs types de comptes d’administrateur existent selon les actions qui seront assignées à ce type d’utilisateur. Par défaut, la personne ayant procédé à l’inscription à un abonnement Google Workspace est identifiée comme Super-admin...
	i Dans la liste des utilisateurs, cliquez sur le compte de l’utilisateur à modifier.
	i Dans le cadre Rôles et droits d’administrateur, cliquez sur le lien ATTRIBUER DES RÒLES.
	i Cliquez sur le bouton Non attribué correspondant au(x) rôle(s) à attribuer à l’utilisateur :
	Super-administrateur : ce compte, attribué à l’utilisateur ayant souscrit l’abonnement est indispensable à la gestion complète de l’administration de votre domaine dans Google Workspace. Plusieurs utilisateurs peuvent se partager ce même r...
	Administration des groupes : cet administrateur est en charge de créer et d’administrer les groupes (via l’icône Groupes de la console d’administration), il pourra également consulter la liste des utilisateurs sans pouvoir la modifier.
	Gestion des comptes utilisateur : cet administrateur peut créer et gérer les comptes d’utilisateurs (hormis les comptes d’administrateur).
	Administrateur du centre d’assistance : cet administrateur prend en charge les disfonctionnements relatifs aux informations des utilisateurs et peut réinitialiser les mots de passe (hormis ceux des administrateurs).
	Administrateur des services : cet administrateur peut administrer les services et applications, en ajouter ou en supprimer. Il a accès à l’ensemble des paramètres des services.
	i Cliquez sur le bouton ENREGISTRER.
	i Pour retirer un rôle, cliquez sur le bouton Attribué correspondant au rôle à supprimer. Cliquez ensuite sur ENREGISTRER.

	Afficher la liste des administrateurs
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Rôles d’administrateur .
	i Pour afficher les administrateurs d’un rôle, sélectionnez le rôle dans le volet gauche de la fenêtre.

	Créer/modifier un rôle Administrateur
	Créer un rôle
	Les droits associés aux rôles système existants ne peuvent pas être modifiés. Si vous souhaitez accorder des droits particuliers, il vous faut créer un rôle spécifique dans lequel vous définirez et personnaliserez les autorisations adéquates.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Rôles d’administrateur .
	i En haut du volet gauche, cliquez sur le bouton Créer un rôle.
	i Saisissez le Nom et éventuellement une Description dans les zones correspondantes.
	i Cliquez sur le bouton CONTINUER.
	i Cochez ensuite les options correspondant aux droits que vous souhaitez accorder à ce rôle.
	i Cliquez sur le bouton CONTINUER.
	i Vérifiez les informations sur l’écran de consultation des droits puis cliquez sur CRÉER UN RÔLE pour valider.

	Modifier un rôle
	Cette action n’est réalisable que sur les rôles que vous avez créés.
	i Affichez, si besoin, la liste des rôles (icône Rôles d’administrateur ).
	i Cliquez sur le rôle à modifier.
	i Pour modifier le nom et/ou la description, sélectionnez l’option MODIFIER LES INFORMATIONS DU RÔLE dans le volet de gauche.
	i Pour modifier les autorisations du rôle sélectionné, cliquez sur le panneau intitulé Droits pour l’ouvrir. Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton ENREGISTRER tout en bas du formulaire.

	Supprimer un rôle
	Cette action n’est réalisable que sur les rôles que vous avez créés.
	i Sélectionnez, dans la liste des rôles, celui qui doit être supprimé.
	i Cliquez sur le bouton et sur l’option Supprimer le rôle.


	Réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur
	Les comptes de type Super-administrateur, Administrateur des comptes utilisateur et ceux créés pour lesquels vous avez activé l’option Réinitialiser le mot de passe sont habilités à restaurer les mots de passe des utilisateurs. Seul le compte...
	Cette procédure est utile lorsqu’un utilisateur a oublié son mot de passe par exemple.
	i Sur la page d’accueil de la console d’administration, cliquez sur l’icône Utilisateurs .
	i Cliquez sur le lien Réinitialiser le mot de passe qui se trouve en regard de son nom.
	i Si vous souhaitez Générer automatiquement un mot de passe, activez l’option correspondante ; dans le cas contraire, saisissez le nouveau mot de passe de l'utilisateur dans la zone de saisie.
	i Si vous souhaitez que l'utilisateur modifie son mot de passe lors de sa prochaine connexion, laissez active l’option Exiger la modification du mot de passe à la prochaine connexion.
	i Cliquez sur le bouton RÉINITIALISER.
	i Cliquez sur ENVOYER LE MOT DE PASSE PAR E-MAIL si vous souhaitez le communiquer à l’utilisateur concerné ou cliquez sur OK.
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