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Préambule

Voici quelques informations utiles réunies ici initialement pour un usage personnel
en espérant qu'elles puissent aider d'autres utilisateurs de micro-informatique.

Ces informations sont présentées sans démarche pédagogique ; si un niveau de
détail était nécessaire sur un sujet particulier, ne pas hésiter a me demander.

Ce document

Il fait partie de l'ensemble documentaire Micro-ordinateurs, informations,
idées, trucs et astuces qui couvre ces sujets :

1. La micro-informatigue, en 2 tomes

2. LInternet, en 2 tomes

La micro La micro . La micro
. . . . La micro . :
informatique informatique . . . informatique
. e informatique Avancé .
Stratégies Initiation Reseaux
L'Internet L'Internet é
Utiliser Construire

3. Des Trucs HTML et Javascript
4. Des notices dutilisation de divers logiciels’

Tout commentaire a propos de ce document pourrait tre adressé a :
mail@francois.chausson.name

Ce document est régulierement mis & jour sur:  http://fcfamille.free.fr/?

Ce document est protégé par un Copyright ; sa propriété n'est pas transmissible
et son utilisation autre que la lecture simple doit &tre précédée d'un accord
explicite de son auteur.

! ZoneAlarm, AVG, ...
2 Site & acces contrdlé
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Présentation

L objectif
Chaque participant accéde a un ensemble documentaire commun a un groupe dont

il fait partie.

Cet ensemble documentaire contient tous les documents qui y ont été placés par
un participant au groupe.
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La mise en oeuvre

Mise en ceuvre d'un compte / agenda pour un utilisateur
Chaque participant? :

* ouvre un compte Google, s'il n'en a pas déja un

e crée son agenda personnel’

e se connecte a lagenda partagé

Créer son compte Gmail
Se connecter a:

http://mail.google.com

x Google| mailgooglecom  ~ | & Rechercher - | Autres»>

Google e sur o 7 [ EERTRER
Gmail

La messagerie selon Google Connexion

Gmail rey ur idée que la messagerie peut étre intuitive, efficace et utile. Peut-étre méme amusante. Nom dutilisateur

Aprés tout ail offre

= Espaces volumineux Mot de passe
Gréce aux plus de 7629.329044 mégaoctets (et toujours plus) despace de stockage gratuit.

Moins de spam
Ne laissez pas les spams polluer vlre bolte de réception

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte 7

1a nouvele page o

P - EAr RIS GRS

e Bouton Créer un compte

3 L’administrateur peut s’en charger
4 . . , .. .
L’existence d’un compte Google Mail est un pré-requis & la mise en ceuvre de 1’agenda

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson



/ Comptes Google - Windows Intemet Explorer =18l x|

') = [Clios mmws onge contaceomionpocantericomlicrtnae-tiss 2327 ol googecon el 2F o 1 RS 0E3e0001 oA Tces90s0oE] 0 | 49| % [oetmch 19

M3 || Créer un compte Google -Gmai

Change Language / Changer Ia langu:

Créez un compte

Votre compte Gaogle vous permet daccéder 4 Gmal et & dautres senices Google. Si vous possédez déja un compte
Google, vous pouvez cliquer sur ce lien pour vous connecter

Inscrivez-vous a Gmail

Prénom:

H
Gsmicam

Exemples - JSentier, Julien Sentier

catchausson est disponible

Choisissez un mot de passe: Niveau de sécurité du mot de passe “Trop court
Cette chaine doit comporter 8 caractéres au
minimum

Veuillez resaisir votre mot de passe :

7 Mémoriser mes informations sur cet ordinateur.

La création dun compte Google active Historique Web. Historique Web est une fonctionnalité
quivous permet de bénéficier de senices Google plus personnalisés et de profiter de
recommandations et de résultats de recherche plus pertinents. En savoir plus

I Activer Iz service Historique Wab.

[Choisissez une question...
Sivous oubliez votre mot de passe, nous vous demanderons de fournir la réponse a votre
question secréte. En savoir plus

e Saisir les informations demandées
o Clic sur le lien Jaccepte. Créer un compte

Boite de réception (1] - Windows Internet Explorer =l8lx|

[P it /mai goge.comimai et [ Xiveseacn 0]

Google Gmail Agends Documentet Tableur Photos pluss ‘catchausson@gmail.com | Paramétres | Aide | Déconnexion

Grail T e ————————— ———:e-sse--

rGoog

Nouveau message Recettes - Faisan en Cocotte - il y 3 & jours Extrat duweb || [3] [Personnalier]

L e — 1t
St 55 ‘Sélectionner: Tous, Aucun, Lu, Non lu, Suii, Non suii

Tous et [ L'équipe Gmail ‘Gmail est différent des autres systémes d ie. Vi
< — quipe systémes de messagerie. Voi
Brouillons

Tous les messages
Spam

Corbeille

e que vous devez savi  raccourc... 21

Contacts

—— _ srcomepan_|
Autres actions. B 1-1surt
[Chercher. ajouter, inviter — |
‘Sélectionner: Tous, Aucun, Lu, Non lu, Suivi, Non suivi
 Catherine Chausson
Ma disponibilté. v
Utilisez le champ de recherche ou les options de recherche pour localiser rapidement des messages.

Vous uti

2 actuellement 0 Mo (0 %) de votre espace de 5140 Mo.

Chattez avec Ve Gl standard sve chat| standso sans cht| HTUL sirgifé En saor ous
vos amis 2007 ! - Réglement ou programme - Accued Googe
Invitez-les & découvrir
@ -
Toutatfner

v Libellés.
Modifier les libellés

Le compte de messagerie Gmail est créé.

Inscription a 6doc

Faire
e dans Gmail, clic sur le lien Documents, en haut a gauche

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson



/> Comptes Google - Windows Internet Explorer

Accounts

e bouton Continuer

Google

I [=] ]

20— e

il.com| Accueil Google | Man compte | Dé

-vous a Google D

Bienvenue dans le service Google Documents

Bienvenue, Francois. Avant d'utiliser le service Google Documents. vous devez nous quelques 1ts
personnels. Veuillez nous fournir les informatians supplémentaires ci-dessous

Pour utiliser le senvice Google Documents avec un autre compte Google, cliguez sur ce lien. (Remarque © wous ne pouvez vous
connecter qu'a un seul compte Google a |a fois.)

Mise en place du service Google Documents

©2008 Google - Accueil Google - Conditions d'utilisation - Régles de confidentialité - Aide

s 1 A 1

Google documents

| Créer... ~ | Importer v

Suivis 1
Tous les éléments
Corbeille
Crééls) par moi
8 Mes collctions
oo
D Collections partagées avec mo

hitps://google-com/profiles

.

Page daccuel X

Documents v Images et idéos v | Autres options v
[ Actions¥

PLUS ANCIENNE

a

{0 I I I e Y

® presentation

® developpeme
® Conseil administration
® site Web
weic

© Site Web GLC Farts
@ presentation generale 1siPC Forts
© Realisations GLC
© Cafe Informatique 7525
© GLC CA 230uin10 OdJ 7art

L'interface utilisateur s'affiche’.

* | Rechercher des documents |~ | ParcourirIa galerie de modéles Décourez la nowvelle interface

Trier par Deniére modifcation  Affichage Liste
L el Aucun élément sélectionné

3 Cet interface présente plusieurs documents existants
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L'utilisation

Recommandation forte : utiliser Google Chrome®

La connexion

Faire :

e Dans le panneau Google classique, clic sur Plus
e Sélectionner Documents :

/" Google Documents - Page d'accueilfihome - Windows Intemet Explorer e = —(olx]
@-\ﬂ/ [ B hps.7docs. google com/ ebemotcthuser=0 =T home EEY Y £

7 45 [l Google Documents - Page daccusitthome

| %5 - B - o - - Bage - G Ot -

Gmail Agenda Documents Photos Sites ¢

GO L nge Page daccueil x

Documents Trier ~

Vous voulez découvrir en avant
R PROPR guvel éditeur de présentations

B Importé a partir de Google Bloc-notes — Mon premier bloc-  Mettez simplement 4 jour vos parar
savoir plus

Me le rappeler plus tard

Accueil
Suivis B presentation generale IsiPC_doc
Créé(s) par moi ™ = = o i

il devis cafe infoermatique rPartagé
Tous les éléments

] vercorspays11 jpg Partage Latnenne Lhausson 25
Corbeille

~ Mes collections

Aucune collection

» Collections partagées avec

4l | _»Iz

1 Temming Intermet A 100E -
i | A

La consultation des documents
Clic sur un document, il s'affiche :

® Plutdt qu'un autre navigateur
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= -ioix]
|2 -]
age » (O Ouils + @~ <1 & 7

presentation generale IsiPC.doc

Commentaires v & Partager
Fichier Edition Afichage Insertion Format Outils Tableau Aide

S L T headingt ¢ ComicSan. t Mpt : | B[Z U A B co =

= =[=1[1=

2 1 2 3 4 -] 7 8 2 o 2 4 ¥ 17 18
Présentation générale TsiFCE :l

Les Solutions ISiPC®, des accés trés simplifiés a

I'informatique pour les Seniors

De nombreux grands-parents, surtout des grands-méres, n'utilisent pas ou ne
maitrisent pas suffisamment I'informatique pour pouvoir communiquer avec leur
famille, enfants et petits-enfants, ce qui est aussi le cas de personnes handicapées.

Au-deld de la famille, l'utilisation de I'informatique devient méme une nécessité
dans des circonstances toujours plus nombreuses de la vie courante.

Nous menons depuis mi-2007 des sessions d'initiation classique & l'informatique

Teiminé DT T T 6 temet A 100%

4

&

classés par dossier.

Créer un document
Faire :
* dans le panneau principal, le bouton Créer
e choisir un format de document, texte par exemple :

S E -CV( TERQXu0/ O ~ @ € X ||\ Grmai

« | ) Rechercher - Autres > @ Fchous..-

‘Google Documents change de look | Testez la nouvelle interface | | Masquer

Gougle documents  Document sans titte| @ non partagé Enregistrer maintenant | |©) Commentaires v | | & Partager | ~
Fichier Edition Affichage Insettion Format Outils Tableau Aide

o [~] Bv & [Nomal | Adal Jip o B I U A S @R E

ey [EETURERNE 10102 3 40 1:5:1.6:1:7:1:8:1:9

IR NI RE T TE AN RE TR

el A~ | & mi ki off

Pour enregistrer :
e bouton Enregistrer maintenant

Les échanges entre un PC et Google Docs
Sous Google Docs :
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e Envoi d'un fichier du PC a Google Docs :
e Envoi d'un fichier de Google Docs au PC :

Importer’
Téléchargement

Il est possible a I'importation de choisir avec ou sans conversion de format du

fichier.

C'est une image du contenu du document qui est présentée par Google Docs.

Le document ne peut pas €tre modifié sous Google Docs.

Le document peut tre modifié sous Google Docs.

Plus tard, au téléchargement, le format de restitution peut €tre spécifié, par

exemple en Word.

Importer un document

Faire :

e clic sur le bouton Importer

-
(& Choix des fichiers a transférer par docs.google.com Ld_:hJ
Regarder dans : | Bl Bureau j G T = G-
[ -
,;:/r Bibliothéques
Emplacements Dossier systéme =
récents -
Groupe résidentiel
! Q Dossier systéme
I Bureau
? Fran
Daossier systéme
. g -
s -
L Ordinateur
=SS Dossier systéme
Or;d‘ﬁeur " hiéseau
L Dossier systéme
@ - e-Carte Bleue Socigte -
Reéseau Nom du fichier : | ﬂ Quvrir |
Types de fichiers : |Tnus les fichiers (") j Annuler

e rechercher le document a charger
e sélection du document + bouton Ouvrir

7 Le bouton rouge juste a coté du bouton Créer

Infos, idées, trucs et astuces
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[l Google Documents - Page

« C | 8 hitps:docs google.com?tab=wo&authuser=0#home w R A

ﬂ Souhaitez-vous gue Google Chrome enregistre votre mot de passe 7 lEnreg\s\rer le mat de passel lJama\s pour ce SIIE] X

Parametres d'importation |

Configurez vos préfé i ion de fichiers. Ces paramétres sont appliqués 4 tous les fichiers que vous impartez dans
Google Dacuments. En savair plus
I Gonvertir les documents texte, présentations, feuilles de caleul et dessins au format Google Dacuments comespondant

I Conwertir le texte de fichiers image ou PDF au format Google Documents

[ Confirmer les paramétres avant chague importation

Démarrer lNimportation Annuler

Le document est importé :

W Google Documents -Pagad.. | \W Conventions cheques et fac..

C | B nitps:#docs googls. comiviswerTa=vpid=explorsrichroms=trus&sroid=0BxTAkRayntyHM TowZmPibiahitNz. k0l Ty | B

-
a2 Documents Ph g lug - 74 ﬁ
Modifier en ligne Télécharger loriginal

Conventions cheques et factures GLC Paris.doc

Fichier Affichage Aide

5 Q 9

Smne s e s
T

Conventions, chéques et factures Paris 2011

Bénéficiaire Convention | Chéque regu | Facture n® |Espace
q n®
Pascale Bach 1116F001 Nov 2011 120001 Esp75907m
pour 2012
Foyer Arepa 16 11T6F002 120002 | Esp75906m
pour 2012
Assoc Old-up 11I6F004 Nov 2011 120004

Modifier un document

Simultanéité

Il est possible que deux personnes éditent un méme document simultanément et
le mettent a jour.

Une mise a jour faite par l'une des personnes dans la vue qu'elle a du document
apparait immédiatement® dans la vue du document qu'a l'autre personne.

8 Sans qu'une action soit nécessaire
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Droits et statut

Avec le statut de Collaborator sur un document, un participant peut modifier ce
document.

Supprimer un document

Le propriétaire d'un document peut le supprimer ; faire :
e clic droit sur le document
e sélectionner Déplacer vers la corbeille

Partager un document

Pour partager un document, faire :
e clic droit sur le document
e sélectionner Partager / Partager

8 *folders 0BT ARayntyHN... % [

- | Autres >

Google documents  [oresentaion x Rechercher des documents | ~ | Parcourr la galere de modéles Décourez la nowvelle nterface
el v || s oo« | =
o B Aoy e [P,

Paramétres de partage

Suivis 73 MODIFIE(S) AUJOURD'HUI
Tous les éléments e
ey @ Qui a accés
MODIFIE(S) IL Y A LONGTEMPS g Fror
Créé(s) par mai 1 1 8 prosetaion genene || @ 7 Accésrstein ux porsomns rpotrées _
8 Mes collections £ O Realisations GLC Francint Chmssson frous) Elisson@gmai c. Est propriétaire
BoeLc

@ Conseil administration

8 developpement Modifié par moi20:56

8 site Web Ajouter des personnes Description - Ajouter =]
B Collections partagées avec mo iiG o o OB TS pas de descripton.

Moditer

Collections - Orgariser e
B presemation
Partage - Paramétres ]
& MNon partagé.
Francois Chausson propriétaire

Versions - Gérer ]
2056 par Francoisch (28 Ko)

e clic dans la zone Ajouter des personnes

6 #folders/OBTARayntyHN...

- | Autres >

endaDocuments Phot

Google documents Joresersion Rechercher des documents | = | Parcouri a galerie de modéles Découvrez la nowelle interface

Créer... | | Importer + Documents v Images stvidéosy Farametres de partage »
Jra— ] Actorsy difcatony Affchage LY | @ fiens Forums.doc
Quia acces
Suivis 7 MODIFIE(S) AUJOURDHUI P —— e
a6 rivé - Accés restreint aux personnes répertorides
Tous les éléments. @ @ liens Forums doc 8 et L P Modifier
Corbeille
. MODIET{S) RN L pHCTENES Francois Chausson (vous) fchausson@grmail c Est propridtaie
réé(s) par moi ] B presentation generale
9 Mes collections 1 B Realisations GLC Parf
QBac
B Conseil administration L
Guvertpar mai 2112
8 developpement ‘Ajouter des personnes :  Séiecionner dans mes contacts Py
coure@catherns chassonname] ~ | Modfcaion
B site Web. g j"‘“"m Description - Ajouter =]
D Collections partagées avec mo fidtas o

Préveni les contacts par e-mail -
[Aouterunimesssos Collections - Organiser =)

[ Partager et enregistrer | B presentation

[ envayer une copie

Partage - Paraméres )
Moditer .
& Non paragé
Francais Chausson propriétie
Versions - Gérer )

20:56 par Francoisch (28 Ko)

| - B NSRS =SCEETrT)

2

e saisir I'adresse mail d'une personne
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e clic pour ouvrir le petit menu Modification autorisée pour choisir les
droits de cette personne sur le document

G| & folders/0BTAKRayntyHN... *

presentation X * | Rechercher des documents | ~ | Parcoui la galerie de modéles Décourez la nowelle interface
Docimentsw N images elviddosy | 2ramétres de partage
[ Actionsy. dification ¥ Affichage Liste'¥ =

MODIFIE(S) AUJOURD'HUI
[ liens Forums doc
MODIFIE(S) IL Y A LONGTEMPS

D Collections partagées avec mo

Une adresse hors Gmail

Si I'adresse mail du destinataire n'est pas chez Gmail, ce destinataire regoit un
mail :

P  Jai partagé biblinimages ppt

Cliquez pour ouvrir -

biblioimages.ppt

Grace a Google Documents, il est facile de créer, stocker et partager des documents, des feuilles de calcul
ou des présentations en ligne

Goc )81(’.

Quand ce destinataire clique sur le lien pour ouvrir le document, ce lien 'amene
au panneau d'identification Gmail :

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson 14



M e e e

bl *¥ google.com | hitps://accounts.google.com/Serviceloginiservice=writely@ipass 17 ~
-

GO\ng(‘f Créer un compte Google

Documents
Créez et partagez vos documents en ligne avec Google Connexion L

(]

Documents .
E-mail

Importez vos fichiers depuis votre ordinateur : c'est simple et

gratuit !
Mot de passe

Accessible ol que vous soyez : consultez et modifiez vos
documents & partir de nimporte quel ordinateur ou smartphone.

Partagez votre travail : grice a |a collaboration en temps réel, Rester connecté

vous gagnez en productivité_

] =+ d

Documents Feuilles de Présentations
calcul

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

l‘_ll [ L ]

Accéder a un document partagé

Pour accéder au service Google Documents et créer des documents partagés il

faut :
e avoir un compte Google
® souscrire au service Google documents

Pour avoir acces a un document créé par une autre personne il faut :

e avoir été inscrit en tant que lecteur ou collaborateur par quelqu'un ayant
ces droits sur le document

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson
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Annexes

Bibliographie « Utiliser ... »

Ces différents documents constituent I’ensemble documentaire Utiliser ....

La liste complete est disponible sur http://fceduc.free.fr/documentation/documentation.php.

Frangois CHAUSSON 01/02/12 21:02 W:\Fran\micro\notices
utilisation\avance\utiliser Messenger.doc
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