Fiche de procédure n° 2

LANCER GOOGLE DRIVE

A partir de votre boite gmail

Cliquer sur /

O

-~
ot

Mon compte Recherche

e —___ oD B
m Play

Gmail Drive

| Applications Google }

A

Maps

-

Actualités

Agenda

CREER UN DOSSIER

/

Cliquer sur

BEY

Mon Drive —

Mouveau dossier...

Inmporter des fichiers_..

Importer un dossier...

Google Docs

Google Sheets

E0 f

Google Slides

Plus

IMPORTER DES FICHIERS

Se positionner a l'intérieur du
dossier
(double-cliquer sur le dossier)

Cliquer sur \

Mon Drive »

"

Dossier

>R Importer unfichier

Importer un dossier
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PARTAGER UN DOSSIER

+% Partager..
. N G  Obtenir le lien partageable
Cliquer sur le document a partager
- Déplacer dans...
(Appuyer sur ‘Ctrl’ pour sélectionner B3 Déplacer dans
plusieurs documents) W Activer le suivi
@ Modifier la couleur
Renommer...
Clic droit puis -
@ Afficher les détails
5 ¥  Télécharger
QSS1ers
B  Supprimer
Partager avec d'autres utllisateurs Obtenir e lien de partage @
Saisir les adresses mails des B
bénéficiaires du partage ~ Utllisateurs
S Saisir des noms ou des adresses e-mail... @ v

Le document peut étre

Uniquement consultable \  Edtion
v" Consultation
Valider ] “ Lvance
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