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On fait les présentations ?

A8 Google Drive, la boîte à outils de Google– Avril 2022– Office de Tourisme Conflent Canigó

Le programme

A8 Google Drive, la boîte à outils de Google– Avril 2022– Office de Tourisme Conflent Canigó

1. La Famille Google

2. Les inconvénients

3. La fonction de stockage

4. Focus sur le partage

6. Fonctionnalités complémentaires

https://www.lebigdata.fr/google-drive-tout-savoir

5. Focus sur la création « forms »
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GOOGLE,

LE GEANT
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LE MOTEUR DE RECHERCHE
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Google Maps : géolocalisation, itinéraires, street view, 

visites virtuelles

Gmail : E-mail

Agenda : Agenda et planning

Youtube : Vidéos

Analytics : Statistiques

Drive : stockage et outils bureautiques

Photos : albums photos

blogs, google alert, google add words ………. 

MAIS PAS QUE…
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L’UNIQUE PRE-REQUIS

AVOIR UN COMPTE GMAIL
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INCONVENIENTS

Risques de sécurité

L’inconvénient le plus important de l’utilisation de

Google drive concerne le fait que les pirates

peuvent supprimer les données essentielles. Ils le

font en installant du matériel malveillant dans le

serveur. De fait, les fichiers disparaissent. La fonction

de mot de passe peut être piratée. Ainsi, une des

personnes avec qui le lien a été partagé risque de le

transmettre à d’autres.

On prendra donc soin de placer dans le drive

uniquement des fichiers non confidentiels qui ne

contiennent pas de données « clients » (RGPD)
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INCONVENIENTS

Nécessite une connexion Internet

Pour accéder à Google drive, il faut disposer

d’une connexion Internet. Il permet de travailler

hors ligne, mais les modifications et les

commentaires apportés ne sont visibles que lorsque

la connexion est établie.

Vitesse de téléchargement et d’envoi

Lors du téléchargement de fichiers à partir de

Google Drive, la vitesse devient lente. Avec des

millions de personnes utilisant la plateforme

simultanément, il faut s’attendre à ce que cela se

produise.
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LE DRIVE
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► Stocker, consulter, partager et synchroniser vos 
fichiers de façon centralisée.

Y accéder à tout moment, où que vous soyez, depuis 

un ordinateur et des appareils mobiles. 

Contrôler le mode de partage des fichiers.

2 FONCTIONS

► Créer, grâce à une suite bureautique permettant de 
modifier des documents, des feuilles de calcul, des 

présentations, des dessins, des formulaires, etc.

Google Drive est disponible en version Web, pour les systèmes Windows et macOS et en version 

mobile pour iOS et Android. 
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BON A SAVOIR

Google autorise les utilisateurs à stocker jusqu’à 15 Go de données par compte. Cette quantité peut 

sembler généreuse, mais les photos, les anciens messages et les documents stockés sur Google Drive 

consomment rapidement de l’espace. 
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BON A SAVOIR

Ajouter ou réduire l’espace de stockage
S’il ne vous reste que quelques mégaoctets d’espace de stockage, vous pouvez faire l’une des 

deux choses suivantes : acquérir plus d’espace ou réduire la quantité de données dans votre 

compte.

Pour augmenter votre espace de stockage, vous pouvez acheter jusqu’à 30 To supplémentaires 

auprès de Google pour les partager entre Gmail et Google Drive.
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SUIVEZ LE GUIDE…
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STOCKEZ VOS DOCUMENTS

15

16



05/04/2022

9

A8 Google Drive, la boîte à outils de Google– Avril 2022– Office de Tourisme Conflent Canigó

STOCKEZ VOS DOCUMENTS

Pensez à organiser votre drive comme vous rangeriez votre 
armoire : 
Créer des dossiers, renommez les, créez des sous-dossiers
Et déplacez les fichiers dans les dossiers appropriés.
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STOCKEZ VOS DOCUMENTS

Un clic droit sur le document vous permet 
d’accéder à de multiples possibilités pour vous 
organiser au mieux.
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PARTAGEZ VOS DOCUMENTS
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AVANTAGES DU PARTAGE

► Gain de temps

► Simplification des échanges

► Amélioration de la collaboration

Avec le partage de documents, vous pourrez

travailler avec votre équipe ensemble, en temps

réel, sur un seul et même document.
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PARTAGEZ VOS DOCUMENTS

FOCUS sur l’outil « PARTAGER »
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PARTAGEZ VOS DOCUMENTS
3 types de partage :

► lecteur (peut lire simplement)

► Commentateur (peut faire des annotations)

► Editeur (peut modifier le document)
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Empêcher les gens de télécharger les fichiers partagés

Si vous voulez partager des fichiers avec quelqu’un mais sans lui permettre de copier, imprimer 

ou télécharger les fichiers, vous pouvez utiliser cette fonctionnalité. Envoyez le fichier concerné 

sur Google Drive, cliquez sur l’icône Partage dans le coin supérieur droit. Maintenant, cliquez 

sur l’icône en forme de roue crantée dans la fenêtre des permissions de partage pour révéler 

deux nouvelles options.

Décochez “Les lecteurs et les commentateurs peuvent voir apparaître l’option permettant de 

télécharger, d’imprimer et de copier du contenu.” L’autre option permet d’empêcher les 

éditeurs du fichier de modifier les permissions et de partager le fichier avec d’autres.

PARTAGEZ VOS DOCUMENTS
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CREEZ
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CREEZ

Avec un formulaire, on pose des questions et on récolte des réponses. Avec un questionnaire, on pose 

des questions dont on connait les réponses, et on peut attribuer des points aux réponses justes.

https://www.youtube.com/watch?v=ehKcYBVBhNA
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Faire des copies de fichiers sans les ouvrir

Cela peut sembler évident mais c’est très utile. Si vous avez besoin de dupliquer rapidement des 

fichiers, vous n’êtes pas obligé de les ouvrir et d’aller dans Fichier > Créer une copie. Il suffit de faire 

un clic droit sur le fichier et cliquer sur Créer une copie.

FONCTIONNALITE COMPLEMENTAIRE
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Supprimez les fichiers suggérés sur la page d’accueil

Il n’est jamais trop tard pour faire le ménage sur la page 

d’accueil de Google Drive. L’encart “Suggestion”, tout 

en haut de la page, peut être une distraction. Si vous ne 

vous en servez pas, vous pouvez le supprimer. Cela ne 

supprimera pas les fichiers mais Google ne vous 

affichera plus des fichiers aléatoirement sur la page 

d’accueil.

Pour ce faire, direction la page d’accueil puis l’icône en 

forme de roue crantée > Paramètres > Généraux et 

dans l’onglet Suggestions, décochez “Afficher les 

fichiers suggérés dans Mon Drive” et “Afficher les 

fichiers suggérés dans ‘Partagés avec moi'”.

FONCTIONNALITE COMPLEMENTAIRE
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Utiliser les filtres de recherche avancée

Google Drive dispose de filtres de recherche 

avancée permettant de trouver facilement les 

fichiers dont vous avez besoin. Vous n’avez pas 

besoin d’apprendre les mots clefs pour les 

utiliser, ce qui rend la recherche avancée 

accessible à tout un chacun.

Ouvrez Google Drive et cliquez sur l’icône avec 

les trois traits dans la barre de recherche en 

haut de la page. Cela va afficher les filtres de 

recherche avancée, vous pouvez les utiliser 

comme bon vous semble. Vous pouvez filtrer 

par type, propriétaire, dossier, nom, date et 

davantage.

FONCTIONNALITE COMPLEMENTAIRE
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SUR LE SITE INTERNET

Retrouvez un concentré d’informations sur 

le Conflent et le Canigó. Vous pourrez  

ainsi découvrir le territoire et vivre une 

expérience unique.

Une rubrique contact est là pour nous 

envoyer directement vos questions, 

demandes et remarques.

www.tourisme-canigou.com

SUR INSTAGRAM

Chaque jour, des amoureux et 

passionnés du territoire témoignent de 

leur attachement et partagent cela sur 

Instagram.

Parce que nous aimons le Conflent, nous 

vous invitons à rejoindre le mouvement 

en partageant la beauté des lieux avec le 

hashtag #justcanigo

@tourisme_conflent_canigo

SUR FACEBOOK

Plongez dans l’univers de la destination 

Conflent Canigó et découvrez les coups de 

cœur de ce magnifique territoire, source 

d’inspiration !

Fb.com/TourismeConflentCanigo

SUR TWITTER

Interagissez en direct avec nous en usant (et 

abusant) du hashtag officiel de notre destination 

#canigou

twitter.com/Conflent_Canigo

CONTACTEZ-NOUS

Vous avez une idée, un commentaire, une 

question ou une demande à nous transmettre ?

Vous pouvez nous écrire à :

info@tourisme-canigou.com

NOUS CONTACTER
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LE BILAN
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https://bit.ly/QSdrive2022
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Pour plus d’infos : 

Vous retrouverez ce tutoriel en ligne  :

sur notre groupe Facebook pour les professionnels du tourisme de la 

station:

www.facebook.com/groups/prosdutourismeconflentcanigou/

Sur un nouveau site web qui vous est dédié : 

canigoconflentpro.jimdofree.com/

Et après ?
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Merci de votre

Attention 

Des questions ?
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