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Introduction

e Les Outils

Durant toute cette série de formations tournées vers la bureautique, chacun &
chacune utilisera les outils gratuits liés a son compte Google.

Démarrer lapplication Google Chrome pour commencer.

v & Nouvel onglet X o

C [ G Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL Y

L)
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Gmail Images



Google Drive pour gérer les En

SAUTRON

fichiers du Cloud

e Les Outils
'acces se fait depuis le navigateur Google Chrome
| . 1 1, ! & M D
En réalisant 1 Clic Gauche sur licone symbolisé par 9 points, vous Drive el Yourube
acceéderez aux différents outils proposés par Google : -
- Google Drive : Gestionnaire de Fichier (Clé USB en Cloud) < Q ¢
- Gmail: Messagerie Google Gemini  Maps  Recherche
- YouTube : Plateforme de vidéos gratuites o 2 2

- Gemini:iA Made in Google -
- Google Maps : Carte du Monde avec itinéraires possibles o e e
- Recherche: Démarrez une nouvelle recherche B B
- Agenda: Programmez vos rendez-vous Mest  Traduction  Sheets
- Actualités : Consultez les news

- Google Photos : Sauvegardez vos photos sur le Cloud ;

- Google Meet : Faites votre meilleure pose en visioconférence Docs  Sides (Googled
- Google Traductions : Voyager sans la difficulté de la langue
- Google Sheets : Créez des tableaux

- Google Docs : Rédigez votre autobiographie

- Google Slides : Réalisez vos meilleurs diaporamas

N

(oo I i

Compte
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Google Keep o

ACTIVITES

Cours informatiques

Présentation

Google Keep est une application gratuite proposée par Google qui permet de::
- Prendre des notes rapides

- Créer des listes de taches
- Enregistrer des idées, photos ou messages vocaux
- Retrouver ses notes sur tous ses appareils (ordinateur / tablette / smartphone)

Elle est reliée o votre compte Google, ce qui permet de garder toutes vos notes en
sécurité dans le Cloud.

Version simplifiée

Google Keep, c'est comme un carnet de notes virtuel ou un post-it
numérique. Au lieu d'avoir plein de papiers volants sur votre bureau

ou votre frigo, vous notez tout dans lapplication et pouvez y accéder
partout.



Google Keep =,

ACTIVITES

Cours informatiques

e Interface

= ' Keep Q  Recherche c B8 @ @ @
Q Notes
Créer une note... < [
] Rappels
Z  Modifier les libellés

Archive

Corbeille MODIFIER LES LIBELLES

&

CONSULTER LES ARCHIVES

Les notes ajoutées s'affichent ici.



B &8 N b © Il

Créer une note rapide

LN

Keep

Notes

Rappels

Modifier les libellés
Archive

Corbeille

Q. Recherche

Google Keep

SAUTRON
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Accédez o longlet NOTES

C Créer une note...

Cliquez sur CREER UNE NOTE

Titre

[Créer une note...

Saisissez le contenu de votre
NOTE (+ un titre optionnel)

Fermer J

rapide.

Ceci est une nouvelle note

Les notes ajoutées s'affichent ici.

Le contenu de votre nouvelle
note s'affiche



e Un apergu rapide

B &0 N P

Keep

Notes

Rappels

Modifier les libellés
Archive

Corbeille

Google Keep

Q. Recherche

Créer une note...

Ceci est une nouvelle note
rapide

[0 Ceciest une nouvelle
note rapide

(© Demain, 08:00

L)
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B 0 N b

Un apergu rapide

Notes

Rappels

Modifier les libellés

Archive

Corbeille

Google Keep

Créer une note...

O Ceciestune nouvelle L1
note rapide

£ )

Supprimer la note
Ajouter un libellé
Ajouter un dessin

Effectuer une copie

[ Afficher les cases a cocher ]

Copier dans Google Docs

kHistorIque des versions y

SAUTRON
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Cours informatiques

Pour officher les
options de votre note,
survolez-la avec votre
souris.

AJOUTER ARRIERE-PLAN

AJOUTER UNE ALERTE

OUVRIR LES OPTIONS POUR

PLUS DE PARAMETRES

Nous avons ici demandé o
ajouter une CASE A COCHER afin
que, une fois terminée, la tache
puisse étre ARCHIVEE.

ARCHIVER LA TACHE




o)

B 0 N b

Ery
Google Keep -

Cours informatiques

Un apergu rapide

Créer une note...

AJOUTER UN
Notes COLLABORATEUR

Rappels
Modifier les libellés QFD Caci mct e iouvels L1 AJOUTER UNE IMAGE
note rapide
Archive
OUVRIR LES OPTIO[\IS POUR
PLUS DE PARAMETRES
Corbeille

(Supprimer la note )

Ajouter un libellé

SUPPRIMER LA NOTE

Ajouter un dessin
Effectuer une copie
Afficher les cases a cocher

Copier dans Google Docs

kHistorIque des versions y




. Ery
Google Keep | Exercice -

Cours informatiques

e On sentraine ?

[
= L Keep Q_ Recherche cC B & 2 @
Q Notes
Créer une note... &  [4
Rappels
PERSONNEL

Modifier les libellés

Archive

Corbeille

g 8 N 0 b
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Google Contacts g

Cours informatiques

Présentation

Google Contacts est une application gratuite proposée par Google qui permet de::

Enregistrer et gérer toutes ses adresses, numeéros de téléephones et e-mails
Organiser ses contacts en groupes (amis, famille, travall, ...)

Retrouver facilement une personne depuis n'importe quel appareil connecté a
son compte Google

Synchroniser automatiquement les contacts entre votre ordinateur, votre tablette,
votre smartphone

Version simplifiée

‘ Google Contacts, c'est comme un carnet d'adresse numérique. Au lieu d'avoir un petit
carnet papier dans lequel vous écrivez les numéros de téléphone et adresses de vos
. proches, Google Contacts les garde en sécurité dans votre compte Google
Résultat :

- Sivous changez de téléphone, vous ne perdez pas vos NUMEros
- Sivous vous connectez sur un nouvel appareil, tous les contacts réapparaissent
automatiquement !



e Interface

5 Contacts

-+ Créer un contact

= Contacts

< ¥ Fréquents >
‘ (8 Autres contacts ® ’

Corriger et gérer

x Fusionner et corriger
Y, Importer

[ corbeille

Libellés -+

Q_ Rechercher

Contacts ©

Google Contacts

® @ (D)

Aucun contact pour l'instant

A Créer un
contact

o Importer des
contacts

L)

SAUTRON
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AFFICHER LES
PERSONNES
CONTACTEES
FREQUEMMENT

PERSONNES AVEC QUI VOUS
AVEZ DEJA INTERAGI MAIS QUI
NE FONT PAS (ENCORE) PARTIE
DE VOTRE CARNET D'ADRESSES



Google Contacts e

ACTIVITES

Cours informatiques

e Interface

5 Contacts Q  Rechercher ® ® m (P

+

Créer un contact

Contacts
= Contacts

¥ Fréquents

Autres contacts ® ° N~
Corriger et gérer I ACCEDER AUX CONTACTS
: : [ SUPPRIMES
x Fusionner et corriger
Y, Importer
([E] Corbeille ) Aucun contact pour l'instant AJOUTER UN L|BE|_LE
— P i (DOSSIER) POUR TRIER LES
(“be"es + ) & contact &‘ contacts C O NTACTS



Google Contacts

e Créer un nouveau contact

® D
o Contacts Q_ Rechercher

-+ Créer un contact

Contacts 0

& Con 9  Créerun contact

V) Fréq X X
O 2}, Créer plusieurs contacts

A -

Corriger et gérer

22 Fusionner et corriger
Y, Importer

[ corbeille

Libellés -+

Aucun contact pour l'instant

A Créer un Importer des
= «i‘
contact contacts

En
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Repérez le bouton
CREER UN CONTACT et
faites 1 Clic Gauche
dessus

2 options vous seront

proposes, faites 1 Clic

Gauche sur CREER UN
CONTACT

Une nouvelle page se
présente O vous avec
un ensemble
d'informations &
compléter



Google Contacts g

Cours informatiques

e Créer un nouveau contact

€ % Une nouvelle page se présente G vous avec
un ensemble d'informations & compléter

Photo du contact

Prénom

Nom

Entreprise

Fonction dans lentreprise
E-mail

Téléphone

Adresse Postale

Date d'Anniversaire

Une date importante supp’
Un Site Web

Lier 0 une autre personne
Information personnaliser

+ Libellé

‘ Prénom

Do

‘ Nom a8 ‘ Jour H Mois - H Année (facultatif)

iz} ‘ Entreprise (¥ Ajouter une date importante

‘ Fonction < 2
@ Ajouter un site Web

= ’ E-mail

@ Ajouter une personne liée

+ Ajouter une adresse e-mail

O O OO O O O o0 O O O o o

S Ajouter un champ personnalisé

'y

‘ Téléphone

Notes

+ Ajouter un numéro de téléphone . Pour finaliser la création du contact,
repérez et faites 1 Clic Gauche sur le bouton
i ENREGISTRER

© Ajouter une adresse



oogle Contacts sadtmon

Cours informatiques

e On s'entraine ? « & o

Arnaud Bézie
Chef de Projet Digital » Agence AB Design

(] m]

Vo i C i le ren d u p our mon Envoyer un e-mail Planifier Chat Vidéo
contact personnel + e

Coordonnées Fichiers partagés @

& arnaud@agence-abdesign.fr Cours n°7 - Outils Google

Re 07614627 03 - Principal 12:47
©  31Rue de Bretagne Cours n°7 - Outils Google

44880 Sautron 124

FR

Google Slides

& 16uin 1996 « Anniversaire Hier
G  https://www.agence-abdesign.fr « Page d'accueil Plus
Google Maps ® %4 Historique @
Re  +33 7614627 03 - Principal Derniére modification « Aujourd'hui & 12:49
©  31Rue de Bretagne, 44880 Sautron, France Ajouté aux contacts « Aujourd'hui a 12:49

Gd agence-abdesign.fr « Page d'accueil



Google Contacts sadtmon

Cours informatiques

Le rendu (presque) attendu !

<« ¥ Enregistrer < Arnaud Bézie bA Enregistre
(0] ‘ France - }
5,, ) (— Adresse
L Arnaud Bézie \ 31Rue de Bretagne }
%4
v 7 \ Adresse : ligne 2 }
— Code postal
\ 44880 ]
D Professionnel V4 y
— Ville
\ Sautron }
— Prénom
2 ‘ Arnaud \ v N
\ Boite postale }
— Nom
Bézie } s
\ ! \ Libellé }
— Entreprise
B3 | Agence ABDesign \ v + Ajouter une adresse
— Fonction J M Al (facultatif)
f : o — Jour — Mols ————————— — Année (facultatif) —————
\ Chef de Projet Digital } & 1% H Jdin . H 199 }
- el Site Web Libelle
N —— — si —Li
& ‘ arnaud@agence-abdesign.fr H Libellé } (o) \ https://iwww.agence-abdesign.fr H Page d'accueil ‘
+ Ajouter une adresse e-mail + Ajouter un site Web
— Téléphone (— Libelle
A ‘ 11 - H 07 614627 03 H Main } D
Notes

=+ Ajouter un numéro de téléphone




Google Contacts Q

e Lerendu (presque)attendu!
= ; Contacts Q  Rechercher ® © NS

-+ Créer un contact
Contacts 0

-mai : 1é 1
& contacts 1 Nom E-mail Numéro de téléphone = 1
0 Fréquents Contacts
Autres contacts @ @ Arnaud Bézie arnaud@agence-abde... +33761462703

Corriger et gérer

x Fusionner et corriger
Y, Importer

[ Corbeille
Libellés —+

B Professionnel
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Google Mail / Gmail g

Cours informatiques

Présentation

Google Mail, plus connu sous le nom Gmail, est le service de messagerie électronique
(e-mail) proposé par Google. Il permet de:
- Envoyer et recevoir des messages instantanément par Internet
- Joindre des fichiers (ohotos, documents, vidéos ...)
- Organiser ses e-mails dans des dossiers et avec des étiquettes
- Accéder a sa messagerie depuis n'importe quel appareil (ordinateur, tablette,
smartphone) gréce a son compte Google

Version simplifiée

Gmail, c'est comme une boite aux lettres virtuelle :
- Au lieu de recevoir des lettres papier dans votre boite devant votre maison, vous
recevez des e-mails dans votre boite Gmail
- Vous n‘avez pas besoin du facteur, car les messages arrivent en quelques secondes
- Vous pouvez aussi envoyer vous-méme des lettres électroniques a vos proches,
votre médecin ou votre banquier




ACTIVITES

Cours informatiques

Google Mail / Gmail

e Interface

= M Gmail Q_ Rechercher dans les messages 3t ®
/ Nouveau message O- @
Arnaud (via Google . Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a |
Ed Boite de réception
Yr Messages suivis
CONSULTER LES MAILS
B> Messages envoyes SUIVIS (FA\/O RI S)
[ Brouillons
( v Plus )
el CONSULTER LES MAILS
iheies it EN ATTENTE
B [Gmail] —

24 % sur 15 Go utilisés [
B Deleted Messages

MESSAGES ENVOYES

CONSULTER LES



Google Mail / Gmail -

e Interface
CONSULTER LES MAILS

= M Gmail Q_ Rechercher dans les messages it ® BROUILLONS
(PAS ENCORE ENVOYES)

/ Nouveau message o= @

(E, < Arnaud (via Google . Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud :D AC C E DER A TO U S LE S

K Boite de réception LIBELLES (DOSSIERS)

Yr Messages suivis

® Enattente

B> Messages envoyés AFFI C HAG E DE

( v Plus )
B [Gmail] _—
P e (e ) e

compte Google sous peine de
bloquer votre compte mail.



Google Mail / Gmail

e Consulter ses e-mails

M Gmail

/ Nouveau message
Ed Boite de réception
Yr Messages suivis

@® Enattente

B> Messages envoyes

[ Brouillons

v Plus

Libellés

B [Gmail]

B Deleted Messages

Q_ Rechercher dans les messages 3= ®
o~ ¢

Arnaud (via Google . Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a
L]

24 % sur 15 Go utilisés [

L)

SAUTRON
ACTIVITES

Cours informatiques

Rendez-vous dans longlet /
dossier de votre choix

Cliquez sur un e-mail pour
louvrir et accéder a son
contenu.



Google Mail / Gmail

Consulter ses e-mails (rendu)

([ J
= M Gmalil
/ Nouveau message
Ed Boite de réception
Yr Messages suivis
® Enattente
B> Messages envoyés
3 Brouillons
v Plus
Libellés
B [Gmail]
B Deleted Messages

Q_ Rechercher dans les messages

a-

c

Arnaud (via Googlt

24 % sur 15 Go utilisés (5

M Gmail

/ Nouveau message
Ed Boite de réception
Y¢ Messages suivis

@® Enattente

B> Messages envoyés
) Brouillons

v Plus

Libellés

B [Gmail]

B Deleted Messages

L)

SAUTRON
ACTIVITES

Cours informatiques

—r
= ®

Q_ Rechercher dans les messages It ® & 4 = e
< 3 ® 0] E @ H 1sur1
Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" &oite de réception x a2 B
® Arnaud (via Google Drive) <drive-shares-dm-noreply@google.com> 4 mar.26a00t12:05 ¥y “
) Amoi v

Arnaud a partagé un dossier

@ Arnaud (arnaud@agence-abdesign.fr) vous a invité a collaborer au sein du
dossier partagé suivant :

I Année 2025-2026 W

- (



Google Mail / Gmail z"s

Cours informatiques

e Les options d'un e-mail

1
T

M Gmail Q_ Rechercher dans les messages

[rY

. o0 @+ @

‘ - o
Nouveau message

V4

5 Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" goite de réception e B
Q  softe de réception Refid SIGNALER COMME SPAM
Yr Messages suivis g Arnaud (via Google Drive) <drive-shares-dm-noreply@google.com> 4 mar26a00t1205 ¢ © € H
@® Enattente hmere
> Messagesenoys SUPPRIMER L'E-MAIL
O Brouill z .

PI'°“' e Arnaud a partagé un dossier

v us

MARQUER COMME

Libellés + @ Arnaud (arnaud@agence-abdesign.fr) vous a invité a collaborer au sein du N O N - L U

dossier partagé suivant :

® [Gmail]

B Deleted Messages o e DEPLACER L’E-MAIL
VERS UN DOSSIER

. PLUS D'OPTIONS



Google Mail / Gmail z"s

Cours informatiques

e Les options d'un e-mail

1
T

. o ®+ @

M Gmail Q_ Rechercher dans les messages

[rY

< B O w E @ : 1surt

A

Nouveau message

Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" &oite de réception x

& Boite de réception

Yr Messages suivis {\rnaud (via Google Drive) <drive-shares-dm-noreply@google.com> 4 mar. 26 ao(it 12:05 @

@® Enattente At

e (e Reponcre AJOUTER L’E-MAIL AUX
O  Brouillons Arnaud a partagé un dossier ~ Transférer MESSAGES SUIVIS

v Plus

= Filtrer les messages similaires

Libellés + @ Arnaud (arnaud@agence-abdesign.fr) vous a & Imprimer le message HTML
dossier partagé suivant :

REPONDRE /
TRANSFERER L'E-MAIL

® [Gmail] Supprimer ce message

B Deleted Messages Bloquer Arnaud (via Google Drive)

B Année 2025-2026 W Signaler comme spam

Signaler comme hameconnage AC C E D E R A TO UT ES

Signaler un contenu illicite
- <> Afficher l'original

L Télécharger le message <
wme Afficher le message HTML ‘
@ Marquer comme non lu )

T e 00 &

LES OPTIONS DEPUIS




Google Mail / Gmail Q

Cours informatiques

e Les options (rapides) d'un e-mail

= M Gmail Q_ Rechercher dans les messages T ® & 4 i e
/ Nouveau message . = : et

ﬁ Arnaud (via Google . Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a pa( B O & ®)
Ed Boite de réception
Yr Messages suivis
® Enattente
B> Messages envoyés
[ Brouillons
v Plus
Libellés +

—

® [Gmail] 24 % sur 15 Go utilisés (2

B Deleted Messages

. . - Dé)Sélecti t les e-mail
Vous retrouverez également laffichage (DFISFIECHORNETISes ot

. 1 - Archiver - Archiver
des ces options (rapides) en effectuant 1 . Signaler comme spam 1 Supprimer
Clic Gauche sur la case & cocher | Supprimer i Marquer comme non-lu
(officher & gouche du nom de - Marquer comme non-lu - Mettre en attente

lexpéditeur de l'e-mail) - Déplacer vers



Google Mail / Gmail

Rédiger un e-mail

= M Gmail

Nouveau message

SN

Boite de réception
Messages suivis

En attente
Messages envoyés

Brouillons

OV oexxOa

<

Plus

Libellés

® [Gmail]

B Deleted Messages

@ Mettre a niveau

>

Q_ Rechercher dans les messages

o=~ ¢

Arnaud (via Google .

—
24 % sur 15 Go utilisés (4

Dossier partagé avec vous : "

Nouveau message
Al

Objet

£ @ @ + = @
1-1sur1

‘Année 2025-2026" - Arnaud a parta... 26 aolt

Cc Cci

© & SansSerif ~

M~ B .I U A~ E~ IS

Envoyer v

A0

® @®AE K 2 ¢ 0]

L)
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Faites 1 Clic Gauche sur le bouton
NOUVEAU MESSAGE pour ouvrir
une nouvelle fenétre

Dans la nouvelle fenétre,
renseignez:

A L'adresse e-mail du
destinataire

Objet : Le sujet de votre e-mail

Zone de contenu : Ecrivez ici
lensemble de votre message

Personnalisez la mise en forme de
votre e-mail en ajoutant du style.

Cliquez sur le bouton ENVOYER
pour transmettre votre e-mail



Google Mail / Gmail

e Rédiger un e-mail | Personnalisation

Nouveau message
Al

Objet

v

© @ sansSerif ~ 7T+ B I U A~

2 X

Cc Cci

CC: Ajoutez un destinataire en
COPIE de votre e-mail

CCi: Ajoutez un destinataire en
COPIE CACHEE de votre e-mail

I\ Les autres destinataires ne seront
pas informés que le-mail a été
transmis aux destinataires cachés)

Gérez la mise en forme de votre
e-mail !

Ajoutez du gras

Ajouter de lo couleur
Créez des listes & puces
Modifiez la police
Modifiez la position du
texte

SAUTRON
ACTIVITES

Cours informatiques

AJOUTER UNE
PIECE JOINTE
AJOUTER UN LIEN
(VERS UN SITE WEB)

AJOUTER UN FICHIER
DEPUIS GOOGLE DRIVE
AJOUTER UNE IMAGE

ANNULER L'E-MAIL




L)
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ACTIVITES
Cours informatiques
Créer des libellés / dossiers = M Cmail R ExoRe ko ke
/ Nouveau message b= @
Pour créer un nouveau libellé (Jossier) —— amaud via  Nouveau libellé
dans lequel vous pourrez classer vos & Bolte da réception Entrez le nom du nouveau libellé :
e-mails, repérez et faites 1 Clic Gauche sur Yr Messages suivis
longlet PLUS afin de faire apparaitre © Enattente |
lensemble des menus proposés par Gmail T
- - . — 0 sroul [ imbriquer le libellé sous :
Descendez jusqu'a repérer la derniere foLLons
option permettant de CREER UN LIBELLE v Plus -
D  Important -
Faites 1 Clic Gauche dessus pour faire =
b N Tous les chats . .
apparaitre une nouvelle fenétre - Nouveau libellé
demandant de renseigner le NOM DU Po Planifié - —
2 . . . ntre nom I -
NOUVEAU LIBELLE ainsi que le dossier & Tous les messages crenomdunotesn e ,
eqrent dans lequel vous souhaitez ® spam SAUTRON INFORMATIQUE ‘
[ OJOL.Jter , . . @ Corbeile
I\ Sivous ne sélectionnez pas de dossier, o
le nouveau libellé sera ajouté a la racine =2 Gatsgotes Imbiiqueris ibellé sous:
de tous les autres libellés (comme un &, Réseaux sociaux _
dossier porent) @® Notifications ‘ [Gmail] M ‘

. . , . . B Forums
- Une fois renseigné, faites 1 Clic Gauche sur

le bouton CREER

©  Promotions Annuler

i Gérer les libellés

+  Créer unlibellé



Google Mail / Gmail g

Cours informatiques

e Créer des libellés / dossiers

= M Gmail Q_ Rechercher dans les messages 3= ® @& 4 = G
= : 1-1sur1
/ Nouveau message o @ i
Arnaud (via Google . Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a partagé un d... 26 aoit
Ed Boite de réception . L2
£ - Une fois créé, le nouveau
Yr Messages suivis libellé OppOI’OTt/I’O SOus
® Enattente longlet LIBELLES en ajout de
B> Messages envoyés cetx deJO crees
B Brouillons - llest désormais possible de
v Plus CLASSER VOS E-MAILS &
lintérieur de ce nouveau
Libellés 4 libellé
L}
~® [Gmail] 24 % sur 15 Go utilisés (4

B SAUTRON INFORMATI...

B Deleted Messages



Google Mail / Gmail :z

Cours informatiques

e Classer sa boite mail

Pour classer un e-mail & lintérieur
d'un libellé / dossier, plusieurs
méthodes sont applicables

= M Gmail Q_ Rechercher dans les messages = ® & 4 o
¥ ® 0] 0] EY (@ : 1-1sur1
/ Nouveau message
( Yr Arnaud (via Google . . 5-2026“—Arnaudapar..., B T B O® LE PLUS SIMPLE
Déplacer vers
& Boite de réception [ a
%  Messages suivis - Sélectionnez votre e-mail & laide
Q® Enattente femell de votre souris et faites-le glisser
[Gmail]/SAUTRON INFORMATIQUE jusqu’ou llbe[lé de Votre ChOiX.
B> Messages envoyés Deleted Messages
) Brouillons Réseaux sociaux
v  Plus Notifications
Forums
Libellés Promotions
Spam , R
~®  [Gmail 24 % sur 15 Go utiisés (3 ? - Cochez l'e-mail que vous
(- SAUTRON INFORMATI ) g souhaitez classer
Créer - Repérez et cliquez surle
® Deleted Messages T bouton DEPLACER VERS
pour faire apparaitre une
fenétre

- Sélectionnez le libellé
dans lequel vous
souhaitez déplacer l'e-mail



Google Mail / Gmail

e Classer sa boite mail | Rendu

M Gmail

/2 Nouveau message

E] Boite de réception

Yr Messages suivis

® Enattente

B> Messages envoyés

3 Brouillons

v Plus

Libellés +
~ B [Gmail]

B SAUTRON INFORMA...

B Deleted Messages

Q_ label:[gmail]l-sautron-informatique X == ® &
\‘ De ~ H Indifférente « || Contient une piéce jointe H A~ | Recherche avancée
o~ c¢ 1-1sur1

Arnaud (via Google .

24 % sur 15 Go utilisés [

Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a partagé un d...

wes
“ee
oo

26 aolt

L)

SAUTRON
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En accédant au libellé
SAUTRON
INFORMATIQUE, ony
retrouve désormais
le-mail précédemment
déplacé.



Google Mail / Gmail - Exercice g

Cours informatiques

e On sentraine ?

= M Gmail Q_ label:[gmail]-sautron-informatique X 3= ® & 4 o
/. Nouveau message | De ~ || indifférente ~ || Contient une piécejointe |[ A + | Recherche avancée
O~ C : 1-1sur1
K Boite de réception
¥ Messages suivis Arnaud (via Google . Dossier partagé avec vous : "Année 2025-2026" - Arnaud a partage un d... 26 aoilt
® Enattente
B> Messages envoyés
[ Brouillons
v Plus
Libelles +
A
~® [Gmail] 24 % sur 15 Go utilisés [F

B SAUTRON INFORMA...

B Deleted Messages
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Google Agenda g

Cours informatiques

Présentation

Google Agenda est une application grotuite proposée par Google qui permet de:
- Noter ses rendez-vous & événements (médicaux, familiaux, professionnels, etc.)
- Programmer des raoppels automatiques (notifications avant un rendez-vous)
- Organiser son emploi du temps en journées, semaines ou Mois
- Partager son agenda avec d'autres personnes (famille, collegues)
- Synchroniser tout cela sur ordinateur, tablette, smartphone

Version simplifiée

Google Agenda, c'est comme un agenda papier, mais numérique :
- Dans un agenda papier, vous écrivez “Dentiste - Mardi 10:00"
31 - Dans Google Agenda, vous écrivez la méme chose, sauf que votre téléphone peut
vous prévenir avec une alerte avant le rendez-vous
(plusieurs jours avant le rendez-vous tout comme 5 minutes, c'est paramétrable !)

Résultat : Vous n'oubliez plus rien, car votre appareil devient votre MEMO INTELLIGENT !



Google Agenda =

ACTIVITES

Cours informatiques

e Interface

= E Agenda < > Octobre 2025 semaine 41 Q @ @ (semane - ) ( B | @ ) i @
VEN. SAM.

LUN. MAR. MER. JEU.

DIM.
+ cCréer ~

6 7 8 9 10 " 12

GMT+02

ACCEDER A UN JOUR
SPECIFIQUE

fOctobre 2025 < > N

L M M J v S D

4 29 30 1 2 3 4 5 10:00

4 6 T 8 9 10 M 12
11:00

42 13 14 15 1% 7 18 19

43 20 21 2 23 24 25 26 12:00

B snm a2 LISTE DES AGENDAS
13:00

‘ 5 3 4 5 6 T 8 9 ‘
&h Rechercher des CO... 14:00
Z Informatique
Pages de réservation + De 14:30 3 16:30

REVENIR A LA DATE
(szgendlaj ‘. o ) _— DU JOUR

18:00

19:00

20:00

EVENEMENT CREE
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Cours informatiques

e Interface
= E Agenda < > (Octobre 2025 semaine 41 e@ " Semaine ) 8 | @ ) @
LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM. DIM.
e 6 7 8 9 10 11 12 MOIS / SEMAINE
R e AFFICHEE
Octobre 2025 < > o
L M M J v S D
40 29 30 1 2 3 4 5 10:00
a 6 7 8 9 10 mn 12
11:00
42 13 1u 15 16 7 8 19
43 20 21 22 23 24 25 26 12:00
4 21 28 29 30 AN 1 2 )
B3 a5 e e ASSISTANCE GOOGLE
2, Rechercher des co... 14:00
— Cours .
Pages de réservation + ) g'efﬁﬁ'?aac;?:::ao
16:00 S
P PARAMETRES
Cours Informatiques
18:00

19:00 MODIFIER L'AFFICHAGE
2000 DU CALENDRIER
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Créer un événement

= I11 Agenda Aujourd’hui < >

-+ Créer ~
GMT+02
Evénement S
09:00
Tache D
5 10:00
Planning des rendez-vous
. 11:00
42 13 14 15 16 17 18 19
43 20 21 22 23 24 25 26 12:00
44 21 28 29 30 AN 1 2
13:00
45 3 4 5 6 7 8 9
2, Rechercher des co... 14:00
15:00
Pages de réservation +
16:00

Mes agendas A

7.nn

LUN.

Cours
Informatique

De 14:30 & 16:30

8 |

Cours informatiques

Ajouter un titre
Evénement Tache Planning des rendez-vous (TS

Jeudi, 9 octobre  19:30 - 20:30 - Faites 1 Clic Gauche sur le
Fuseau horaire - Une seule fois bouton CREER

Ajouter des invités

- Un menu s'affiche dans lequel
VOUS sera proposé plusieurs
Ajouter lieu types d'éléments

Ajouter une visioconférence Google Meet

Ajouter description ou une piéce jointe Google Drive

- Cliquez sur EVENEMENT

Cours Informatiques @
Occupé - Visibilité par défaut - Ne pas envoyer de notification

Autres options - Une nouvelle fenétre s'ouvre



Google Agenda sadtron

Créer un événement

= X

Ajouter un titre

Evénement Tache Planning des rendez-vous

® Jeudi, 9 octobre 19:30 - 20:30
Fuseau horaire - Une seule fois

2 Ajouter des invités

LA{ Ajouter une visioconférence Google Meet

@ ( Ajouter lieu

= Ajouter description ou une piéce jointe Google Drive

Cours Informatiques @
Occupé - Visibilité par défaut - Ne pas envoyer de notification

Autres options

Cours informatiques

PARAMETREZ LA DATE / L'HEURE

AJOUTEZ DES INVITES AL’
EVENEMENT

(OPTION) AJOUTEZ UN LIEN VISIO
AUTOMATIQUEMENT

(OPTION) AJOUTER UN LIEU DE
RENDEZ-VOUS

AJOUTER UNE DESCRIPTION

SELECTIONNEZ LE CALENDRIER DANS
LEQUEL AJOUTE LEVENEMENT

1. Une fois les différents parameétres renseignés, cliquez sur le
bouton ENREGISTRER pour finaliser la création de l'événement.



On s'entraine ?

Google Agenda - Exercice

= E Agenda
+ Créer ~
Octobre 2025 <
L M M J v S
40 29 30 1 2 3 4
a6 7 8 9 10 n
42 13 14 15 16 17 18
43 20 21 22 23 24 25
44 21 28 29 30 A 1
45 3 4 S 6 7 8

Pages de réservation

Mes agendas

2, Rechercher des co...

Cours Informatiques)

+

A

(Aujourd'hui | ¢ > Octobre 2025 semaine 41

GMT+02

09:00
10:00
11:.00
12:00
13:00

14:00

Cours
LECR | Informatique
De 14:30 3 16:30

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

Q @ @ <\Semaine . Lﬁ ‘ @/\,‘

JEU. VEN. SAM.

9 10 )

e

e

DIM.

12

SAUTRON
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Cours informatiques
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Cours informatiques

e Supprimer un événement

Cliquez sur un événement pour

= [T Agenda < > Octobre2025 smimesi Q @ @ (semane - ) (8| @) # ()
VEN. SAM.

. LUN MAR. MER JEU DIM. accéder d ses porométreS.
+ Créer ~ o 6 7 8 9 10 11 12
Octobre 2025 < —
LMo ou v os o o MODIFIER L'EVENEMENT

a6 7 8 9 10 N 12

Bisasae w .. 0000 SUPPRIMER L'EVENEMENT

i T ® Cours Informatique
. NI B 10 Lundi, 6 octobre - De 14:30 & 16:30

e oo ENVOYER PAR E-MAIL LES

' tg mnraes DETAILS DE L'EVENEMENT
Cours Créé par : Arnaud
; < [ 8 Informatique
Pages de réservation + De 14:30 3 16:30 - - -
1600 PLUS D'OUTILS

Mes agendas A 1700 (IMPRIMER / DUPLIQUER / PUBLIER)

Cours Informatiques
18:00

19:00 FERMER LA FENETRE

20:00
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Google Play Store g

Cours informatiques

Présentation

Le Google Play Store est lapplication officielle proposée par Google qui permet de télécharger
et d'installer des logiciels (appelés applications) sur les smartphones & tablettes Android.
Cest une boutique en ligne ou lon trouve :

- Des applications (banque, météo, jeux, réseaux sociaux, etc)

- Des livres numériques

- Des films & séries

- Dela musique

Certaines applications sont gratuites, d'autres payantes.

Version simplifiée

Google Play Store, c'est comme un grand magasin numérique :
- Vous entrez (en ouvrant lapplication)
- Vous regardez les rayons (catégories : jeux, santé, communication, photo, etc)
- Vous choisissez une application (gratuite ou payante)
- Vous linstallez sur votre smartphone ou tablette Android

Résultat : Votre appareil se remplit de nouveaux outils, comme on remplirait une maison
avec des objets utiles.



Google Play Store

Interface | Ordinateur

Enfants

’ Google Play| Jeux  Applications  Livres

( 3 Windows

Vos jeux préférés sur grand écran
Google Play Jeux sur PC

B Mobile B Tablette 3 Télévision L1 Chromebook

Q Montre )

a0 ®

&

DES PIECES PO\°/E LIVRAISON !

A Township Homescapes
Simulation - Agriculture

[ORG
CE

Match 3 et aventure

t2 1945 Air Force: Arcade Avion

&3 Réflexion - Arcade -
g 46 % sil 4,6 %

Action

TYPE DE

PLATEFORMES

SUGGESTIONS

D’APPLICATIONS

SAUTRON
ACTIVITES

Cours informatiques



Google Play Store Q

Cours informatiques

e Accéder aux détails d'une application | Ordinateur

' Google Play  Jeux  Appiications  Livres  Enfants Qa ® ¢ Cliquez sur le logo de
—_ lapplication ou son nom
_ — pour accéder aux détails
2 Windows 8 Mobile B Tablette [ Télévision L Chromebook 0 Montre .
de celle-ci:
Vos jeux preferes S| ' Google Play Jeux  Applications  Livres  Enfants Q ® D i |mOgeS de
Google Play Jeux sur PC l'opp“cotion
- Présentation
- Vidéos
- Avis
- Notes
- Appareil requis

M Township °
Simulation - Agri
% 48% 1 TownShlp I\, Vous aurez la
possibilité de
télécharger lapplication
UNIQUEMENT SI votre
appareil est compatible
avec.

D Bande-annonce



Google Play Store

e Interface | Mobile

SUGGESTIONS

D’APPLICATIONS

CATEGORIES

D’APPLICATIONS

SAUTRON
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14:14 V40
Pour vous Meilleurs classements Autres apy 3
Mise a jour disponible
. N .

Découvrez Streak Pets sur TikTok

©)

]

TikTok : Vidéos, LIVE, ...
TikTok Pte. Ltd Installer o

4,1+ W Accord parental ‘Achats viaFapplication

Contient des annonces

Recommandations

Shopping * Commerces

SHEIN-Achat en ligne l
37%

Musique et audio * Podcast * Streaming

Deezer - Musique & Podcast '
4,6%

Temu : Achats et Mode en Ligne
Shopping * Place de marché en ligne
45%

HH Q O
Applis Rechercher Livre:




Google Play Store

e |Installer une application

14:14 Y40

> *0

Pour vous Meilleurs classements Autres appa
Mise & jour disponible
L 4 ~ @

Découvrez Streak Pets sur TikTok

TikTok : Vidéos, LIVE, ...
TikTok Pte. Ltd.

41 I Accord parental
Contient des annonces

Installer

Achate vial sppsicaton

sponsorisé - Recommandations :

SHEIN-Achat en ligne

Shopping * Commerces

37

Deezer - Musique & Podcast

Musique et audio * Podcast * Streaming

46w

Temu : Achats et Mode en Ligne
s
TEMU

45%

Shopping * Place de marché en ligne

‘a  m o q ]

Jeux Applis Rechercher Livres

: l

1417

v4n

(=

Rechercher des applis et des }e..) e

Découvrir des jeux

Action G Simulation m

Reflexion * Aventure

Course Jeux de réles x

T

Stratégie Ly Sport @

g o ° .

Cartes & ewdesocies B

(=] 8 Q 0
Jeux Applis Rechercher Livres

CHAMP DE RECHERCHE

CLIQUEZ SUR LE

14:17

w40

G— maps

v Cetappareil ~

Note ~

A propos de ces résultats @

) =

Android Auto

Google Maps
Google LLC * Voyages et infos locales
37# & 10Mdetplus

(&

risé - Recommandations

i

RENSEIGNEZ LE NOM DE
L'’APPLICATION ET LANCEZ

4
Q:
—
=

Navigation Waze et trafic
Waze * Cartes et navigation * Auto/Moto
& 500 Met plus.

Google Maps Go
Google LLC * Voyages et infos locales
42« & 1Md et plus

MAPS.ME: Offline maps GPS Nav
Maps_Me * Voyages et infos locales
38% & 50Metplus

Google Earth
Google LLC * Voyages et infos locales
40% & 500 Metplus

LA RECHERCHE POUR
FAIRE APPARAITRE LES

RESULTATS

147 v4n
< :
Google Maps
Google LLC
Contient des annonces

® Application similaire disponible
Google Maps Go (778 ko)
Afficher

- Recommandations :
TikTok : Vidéos, LIVE, Musique

. a1

Réseaux sociaux * Réseau professionnel

“ Météo & Radar - météo locale

Meétéo

R 46w

Météo & Radar France

Météo
48%
Plus d'applis a essayer T
audible ®
l - *e
() 88 Q
Jeux Applis Rechercher Livres

CLIQUEZ SUR LE

BOUTON INSTALLER

SAUTRON
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8% sur 40,44 Mo

147 ! v4n
< o
Google Maps @
Annuler

4 Ouvrir automatiquement lorsque préte
Accéder a 'appli une fois qu'elle est installée

© Application similaire disponible
Google Maps Go (778 ko)
Afficher

Installé sur tous les appareils

sponsorisé - Recommandations

TikTok : Vidéos, LIVE, Musique
Réseaux sociaux * Réseau professionnel
41%

Météo & Radar - météo locale
Météo

26%

Météo & Radar France

Météo
a8%

Plus d'applis a essayer

Q®,

Jeux Applis Rechercher

Livres

LE TELECHARGEMENT

DEMARRE




Google Play Store - Exercice

On s'entraine ?

14:17 P40

&«

/ Navigation Waze et
@ trafic

nt des annonces

39% Plus de 500 M 3]
8Mavis © Téléchargements PEGI3 O

Installer sur téléphone.

v Téléphone-39% @ Voiture+38% | [ Chromeboc

A

propos de I'appli >

Evitez les retards avec des info sur le trafic et des alertes

en temps réel.

N°1du classement "meilleurs articles a 0 €" dans la

R g3 Q 0

Jeux Applis Rechercher Livres

14:47 w40

Dealabs - bons plans &

promos
Social Shopping Group

Contient des annonces

-
4,4% Plusde 1M il
54 k avis © Téléchargements eeond:

parental ®

Installer

Installer sur téléphone. A

A propos de I'appli 3

Dealabs, le laboratoire des bons plans et codes promo !

Shopping Remises et bons de réduction

Sécurité des données >
(=] 88 Q ]

Jeux Applis Rechercher Livres

sppareils disponibles.

14:47 P40

&«

Google Drive
L Google LLC

Achats via 'application

41% Plus de 10 Md 13
10 Mavis © Téléchargements PEGI3©

nstaller sur téiéphone

A propos de I'appli >

Gérez vos fichiers avec slreté dans Google Drive (inclus
dans Google Workspace).

Productivité Outils Stockage/disque
Suite Office Widgets

Sécurité des données >
a 88 Q O
Jeux Applis Rechercher Livres
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Cours informatiques

e Mettre a jour une application

14:14 w40

Pour vous Meilleurs classements Autres appz Apercu  Gérer Mises a jour disponibl...
5 Google

14:54 w40 14:54 w40 15:00 w40

&« Gérer applications et appareil & Teélechargements & Téléchargements

Mise & jour disponible . ° Contacts -
P 4 ~ Py e Bézie Arnaud @ Aucune appli dangereuse détectée ® 5y v Mettre & jour
c ’ B3 arnaud.beziejdb@gmail.com Analyse Play Protect il y a 41 minutes (
- : =i —_—
Gérer votre compte Google | 20 Mises & jour disponibles
1mise a jour en attente
Découvrez Streak Pets sur TikTok ( Gérer les applications et I'appareil Tout mettre ajour  Voir les détails
TikTok : Vidéos, LIVE, ...
TikTok Pte. Ltd Installer | v 0 Notifications et offres o
41% [ Accord parental ‘Achats viaf appication =] 4,3 Go sur 13 Go utilisés

Contient des annonces

Paiements et abonnements

[ Synchroniser applis avec appareils
Aucun appareil synchronisé

sponsorisé - Recommandations H Play Protect

8
SHEIN-Achat en ligne [0 Bibliothéque @  Avis et commentaires
Shopping *+ Commerces Vous avez terminé
AL [0 PlayPass Toutes vos applis sont & jour
r - Musi P .
Deezer - Musique & Podcast & Py
Musique et audio + Podcast * Streaming Rechercher les mises & jour
46w
®  Personnalisation dans Play
e Temu : Achats et Mode en Ligne
BTV Shopping + Place de marché en ligne €3 Paramétres
45%
(®  Aide et commentaires
fx) H Q O
Jeux Applis Rechercher Livres.

Ranles Ao ronfidantialité s Conditione

CLIQUEZ SUR GERER LES
APPLICATIONS ET
L’APPAREIL

ACCEDEZ AUX MISES A METTEZ A JOUR VOS TOUTES LES APPLIS SONT

JOUR DISPONIBLES APPLICATIONS A JOUR!
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ACTIVITES

Cours informatiques

e Notes supplémentaires avant d’installer une nouvelle application

- Vérifiez si lapplication est gratuite ou payante ofin de ne pas avoir de mauvaise surprise

- Consultez la notation globale de lapplication et les avis publiés par les autres
utilisateurs ayant déja téléchargés / utilisés Uapplication que vous tentez d'installer

- Privilégiez linstallation d'applications lorsque vous étes connecté(e) a un réseau Wi-Fi
afin de ne pas avoir de mauvaise surprise par votre opérateur (surfacturation du forfait)

- Pensez a toujours vérifier les mises a jour de vos applications en suivant les étapes vues
ensemble afin de toujours bénéficier des dernieres fonctionnalités mais surtout de la
sécurité la plus récente
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Cours informatiques

Cours n°/

Rendez-vous le Lundi XX 2025



