. Fiche-outil n°® 63 .
Google Drive ) . cterrier
Travail partagé

1. Partager un dossier ou un document e Partager avec des personnes et des groupes o

i ; N 9%  Partager
- Cliquez-droit le document & partager — . Y perso@aterrier.com X / o
Par Mél

.. 7 —
- Saisissez le Mél _de la ou des personnes avec lesquelles Message
partager le dossier.
- Paramétrez les droits accordés a cette personne (éditeur
ou lecteur).
- Saisissez éventuellement un message a sa destination.
- Cliquez sur le bouton Envoyer. B testeur
Des commentaires ? Annuler
Par lien
. . L O+ Partager . .
- Cliquez-droit le dossier a partager — . Obtenir le lien

- Cliquer 'option Copier le lien.

Limité Seules les personnes ajoutées peuvent ouvrir le document avec ce

. ) lien Copier le lien
- Collez le lien dans un message ou un fil de Remplacer par “Tous les utilisateurs disposant du lien”
discussion d’un réseau social ou d’un réseau
professionnel comme Meet ou Teams.
"I Arréter/modifier un partage de dossier @ Fartager avec des personnes et des groupes &
. . . p 9% Partager ;
_ CllqueZ-drOIt |e dOSSIeI‘ pal’tage _ ) Ajouter des personnes et des groupes

- Cliquez sur le lien Editeur ou Lecteur a droite de la personne—__|
a traiter.

claude Terrier (vous)
der74@gmail.com

Claude Terrier

Editeur ~
‘! perso@cterrier.com

Lecteur

Editeur Des commentaires 7 m

Définir comme propriétaire

Supprimer

- Cliquez sur I'option Supprimer pour arréter le partage

Ou:

- Choisissez une autre option dans la liste proposée pour modifier son état.
- Cliquez sur Enregistrer.

2. Travailler a plusieurs sur un document de fagcon synchrone

- Partagez le document sur lequel vous travaillez avec une autre personne.
= Les documents partagés apparaissent dans chaque compte Google.

- Chaque personne ouvre le document simultanément sur deux postes différents a partir de son compte Google.



