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1. Créer une liste de contacts

Accédez au site de Google (www.google.fr) et a Gmail
Saisissez vos codes de connexions (nom d’utilisateur et mot de passe)
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Afficher les options de recherche
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Le contact a été ajouté.
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Déposer des documents sur Google Documents
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« Importer »

Cliquez sur le bouton

Dossiers / Partage

Localisez sur votre ordinateur le fichier a importer :

Importer un fichier

Ou saisissez I'URL d’un fichier sur le Web :

|[ Parcourir.. | \
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C haitez-vous lI'appel

? [si différent du nom de fichier)

|
[ Transférer un fichier ] {- 

@ Cliquez sur « Parcourir » puis dans vos
documents sélectionnez le fichier

@ Cliquez sur le bouton « Transférer un
fichier »
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Cliquez sur « Enregistrer et fermer »
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@ Cliquez sur « Partager »
3. Partager des documents sur Google Documents
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Awtorisations avancées
Les collaborateurs peuvent inviter d'autres . , .
personnes T~ @ Cliquez sur « Sélectionner dans mes
oo e e contacts » pour obtenir les adresses mail
Toutle monde peut utiliser les invitations
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savoir plus
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