
Fiche de procédure n° 2 

PJ – Lycée Sévigné – Fiche Procédure « Google Drive » 

 

LANCER GOOGLE DRIVE 

 

 
À partir de votre boite gmail 

 
Cliquer sur 

 
puis                  

 
 

 

CRÉER UN DOSSIER 

 
 
 

 
Cliquer sur 

 
 

 

IMPORTER DES FICHIERS 

 

Se positionner à l’intérieur du 
dossier  

(double-cliquer sur le dossier) 
 
 

Cliquer sur 
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PARTAGER UN DOSSIER 

 

 
 

Cliquer sur le document à partager 
(Appuyer sur ‘Ctrl’ pour sélectionner 

plusieurs documents) 
 
 

Clic droit puis 

 

 

 

 

 
 

Saisir les adresses mails des 
bénéficiaires du partage 

 
 

Le document peut être  
Uniquement consultable 

 
 

Valider 

 

 


