
LES OUTILS GOOGLE 
Atelier de découverte d’outils Web  

Septembre 2015 



GOOGLE 

• L’univers Google s’enrichit chaque fois davantage. 

• Le panel des outils mis a disposition des utilisateurs est très varié. 

• Nous allons passer en revue les principaux outils qui ont leur utilité dans 
l’exercice quotidien de nos métiers. 

 

•                    GOOGLE AGENDA 

 

•                    GOOGLE DRIVE 

 

•                    GOOGLE MAPS 
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POUR 
COMMENCER 
Se créer un compte Google personnel 
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L’UNIVERS GOOGLE 
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GOOGLE DRIVE 
L’outil de stockage de données en 
ligne de Google propose aussi la 
création de divers types de documents 
en ligne. 
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LES AVANTAGES 

• Besoin uniquement d’une connexion internet 

 

• Accès à une suite d’applications de 
bureautique 

 

• Conserver, partager, travailler ensemble sur 
des documents sans soucis de versions 

Stocker et partager 
dans le cloud 

Les fichiers de travail que vous 
enregistrez dans Drive sont accessibles 
depuis n'importe quel appareil et vous 
pouvez les partager instantanément 
avec les membres de votre équipe. 
L'envoi de pièces jointes ou la fusion de 
différentes versions d'un document ne 
sont plus nécessaires. 
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https://www.google.com/work/apps/business/products/drive/
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• Importer un fichier Word 

• Créer un fichier Sheets 

• Partager un fichier Sheets 

• Faire une modification sur un fichier 
Sheets d’une autre personne 

• Laisser un commentaire sur un 
document d’une autre personne 
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Un bouton pour ajouter, créer, importer 
les documents. 
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Un bouton pour partager. 
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Créer un questionnaire de satisfaction 
avec Google Form 
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LES DIFFÉRENTS 
TYPES DE 
QUESTIONS 
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Au MINIMUM: 

• Une question simple  

• Une échelle de satisfaction 

• Une question oui/non 

• Un choix parmi une sélection 

• Un thème personnalisé 
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Remplir deux questionnaires pour les 
collègues 

 

Gérer les réponses reçues: 

 - Gérer les notifications. 
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GOOGLE AGENDA 
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Créer un nouvel Agenda 

 

Partager cet agenda avec tous 

 

Mettre en place une notification 
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GOOGLE MY MAPS 
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Créer un itinéraire 

 

Marquer un ou plusieurs points 
d’intérêts 

 

Intégrer la carte à mon site internet 
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Partager sa carte 
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LES OUTILS GOOGLE 

• N’hésitez pas à parcourir l’ensemble des outils Google, car ceux que nous 
avons abordé ne sont qu’une petite partie de la sphère Google. 
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MERCI! 

Et au plaisir du vous retrouver sur un prochain atelier! 


