JE ME FORME AU NUMERIQUE GO jgle

France

Atelier « pour approfondir »
Communiquer, publier et partager avec les outils de Google

1 - Introduction

Depuis sa création en 1998 par deux étudiants, Google ne cesse de progresser et propose de
nombreux outils compléments de son moteur de recherche. Aujourd’hui, plus de 91% des internautes
utilisent Google régulierement. Parmi les services les plus utilisés, on distingue :
e Gmail : service de messagerie gratuit.
e Google Agenda : permet de partager des agendas et de les publier sur internet
e Google Documents : suite bureautique permettant un travail en ligne et collaboratif.
e Google Map : service de cartographie en ligne qui permet, a partir de I'échelle d'un pays, de
pouvoir zoomer jusqu'a I'échelle d'une rue
e Google Picasa: logiciel de gestion d'images qui se décline aussi en une application de
visualisation et d'organisation de photographies sur le Web
e Google Site et Blogger : services permettant facilement la création de sites Internet (intranet
ou collaboratifs) ou la publication de Blog
e Google + : application de réseautage social de Google
e Google Chrome : navigateur Web développé par Google

Pour utiliser 'ensemble de ces services gratuits, il suffit simplement de créer un compte Google en
cliquant sur la page http://www.google.fr puis sur Connexion et enfin sur Créer un compte Google.

2 — Gmail (http:/mail.google.com) 'i l

Il s’agit d’'un service de messagerie gratuit. Les messages recus sur un compte Gmail peuvent étre
lus via un client de messagerie ou avec un navigateur web. L’adresse de messagerie est du type
nom.prenom@gmail.com. De nombreuses fonctionnalités du service ne sont cependant accessibles
qu’a travers le navigateur web. Outre ses fonctions classiques de messagerie électronique, Gmail
articule son utilisation autour des filtres et des libellés. Voici les fonctionnalités principales :
e Regroupement en conversation des courriels ayant le méme objet
Fonction de suivi permettant de suivre un ou plusieurs messages grace a une page spéciale
Possibilité d’effectuer des recherches sur le contenu et le titre des messages
Reconnaissance automatique des spams et rangement dans un dossier Spam
Fonction de chat sans avoir a installer de logiciel sur I'ordinateur
Un affichage des miniatures : lorsque vous recevez une image plus grande que la définition de
I'écran, celle-ci est recadrée pour s’adapter a la taille de I'écran
Enregistrement des piéces jointes multiples en une fois dans une archive zippée
e Répondeur automatique
e Enregistrement automatique et régulier d'un message en cours de frappe, pour minimiser les
pertes lors d’'une éventuelle déconnexion
e Gmail est accessible depuis n'importe quel Smartphone, il est donc possible de consulter ses
mails depuis un téléphone mobile.
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3 — Google Agenda (https://lwww.google.com/calendar)

Il s’agit d’'une application qui permet de partager des événements et des agendas et de les publier
sur internet. C’est donc votre planning et vos rendez-vous qui sont accessibles depuis votre compte
Google a partir de n'importe quel ordinateur connecté a Internet. Voici les fonctionnalités principales :
e Le partage d'agendas. Vous pouvez publier des événements personnels et les diffuser a une
liste de contacts privés, ou les partager publiquement sur Internet.
e Les agendas sont sauvegardés sur internet, ils sont accessibles de n'importe quel navigateur
web.
e Envoi de rappels pour des événements par courriel, cela vous permet d’étre informé de vos
rendez-vous quelques minutes avant.
e Recherche d'événements : dans des agendas personnels ou partagés, possibilité de les
ajouter a son propre agenda.

e Acceés depuis un téléphone mobile : notifications et rappels par SMS. Choix du mode
e Présence d’une liste de tache générale ou affectée a un jour donné d’affichage
/
Agenda Aujourd'hui < > 30 janw, - 5 féwr. 2012 Jour Semaine Mois 4jours  Mon planning
Créer un
événement ™ 1un. 3001 mar. 311 mer. 142 jeu. 272 wen, 32 sam. 42
GT+01
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H H L MM J ¥ 5D 11:00
Navigation .
dansletemps [ 2 3 ¢ 58 7 ¢ 1200
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22 1300
2324|258 26 27 28 29
30 31
14:00 14:00 — 16:00 14:00 — 18:30 14:00 — 16:00
Maintenance L'espace multimédia Maintenance
est auvert librement infarmatigue
H ~ Mes agendas - -
Liste de vos ’ e au public
Espace Multimédia
[~
agendas . . 16:00| 16:00 - 18:30 16:00 — 17:00 18:00 — 13:30
Waintenance infarma. .. L'espace multimédia Auto-farmation L'espace multimédia
est auvert librernent estauvert lhrement
Téches 17-00/ au public 1700 — 1830 au puhblic
Initiation informatique
: utiliser les outils de
- Google
R ~ Autres agendas hd 1e:00
Liste des 1ga0—z000
Ajouter I'agenda d'un ami 13:00 Initiation informatique
agendas de . i
Anniversaires et éve.
VOS amis ) - 2000
Jours férigs en France

W Huméras de semaine 21:00

X - Supprimer
Cliquez sur une date et -
h . Indiquer —
une heure pour creer un objet Modifier les Initiation & I'informatique
un événement i —
\* / dates et horalres 31172012 17:00 é 31172012 Fl
Evénement | Ajouter un Iieu " Toute la journée [~ Récurence. .
Date : mar., 31 jamier, 16:00 - 17:00 géOlocalisa ble [~ Détails sur I'événement
Objet: | \
Ex.: déjeuner & la Brasserie des Arts Lieu
Agenda : IESpace hultimedia j Agenda IEspace Multirmédia j
. L. AJOUter une Description
créer un événemynt  Modifier I'événement » description ]
Z
Choisir I'agenda Ajouter des Parametrer un
. . . | [~ Couleur de I'événement I:‘
ou ajouter informations rappe \
e s ; . Rappels |E-mail »| 10 [minutes »|
I’événement complémentaires Aoter o el
Définir un RDV N ! o
confidentiel \ Ma disponibilité € Disponible & Occups
Confidentialité @& par defat  © Public  © Privé
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4 — Google Documents (ht

tp://docs.google.com)

Cﬁé

Google Documents est une suite bureautique en ligne qui permet de créer des documents, feuilles
de calcul et présentations directement depuis votre navigateur sans installation sur votre ordinateur.
Les menus, raccourcis claviers et boites de dialogues se présentent de facon similaire aux logiciels
bureautiques tels que la suite Microsoft Office ou OpenOffice.org. Voici les fonctionnalités

principales :

e Sauvegarde automatique des documents en cours d'édition ;

e Travail collaboratif en temps réel (plusieurs personnes peuvent travailler en méme temps sur
un méme document, en voyant toutes les modifications en temps réel) ;

e Possibilité d'import de fichiers Microsoft Word et Excel, OpenOffice.org Writer et Calc

e Possibilité d'exportation dans les mémes formats ainsi qu'en PDF, HTML, PostScript et RTF.

e Possibilité de publier

le document sur le net.

Créer un nouveau
document

Documents
N

Importer un
document existant

o Accuel

Suivis

Créé(s) par roi

Tous les éléments

TITRE
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[ Ma présentation en ligne
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PROPRIETAIRE

moi

moi

moi
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DERHIERE MODIFICATION
16:43
16:43
16:40

Listedevos |/
. Cotheille
dossiers
LiSte de VOS Aucune collection
documents » Collections partagées avec mo
Type de Pour partager un

document a créer

= |
CREER E
Document texte
n Présentation
il Feuille de calcul
B Formulaire
Dessin
4 Table (h&ta)
B Collection

Tous les internautes
pourront trouver le
document via la recherche

Autoriser un grand nombre
de personnes a utiliser un
document non privé

d

Restreindre I'accés aux
personnes auxquelles vous
avez accordé une
autorisation.

document, cliquer
sur Fichier >
Partager

Définir le type de
partage

Ajouter les
adresses e-mail

Parametres de partage

Qi @ acces

a Privé - Accés restreint aux personnes
répertoriées ci-dessous

= 1 postel fvous) em.postel@gmail. com

Ajouter des personnes

/
Lo

Modifier.

Est propriétaire

Minclifier

Paramétres de partage
Options de visibilité :

@ Fublic

° C_:: Tous les utilisateurs

—~
e

a

//

Accés o Tout le monde (sans connexion)

En savoir plus

Annuler

Enregistrer

dispagant du lien

MWodification autorisée

| Camrmentaire autorisé

A

Définir les droits
des utilisateurs sur

v Consultation autorisée

T
Consultation autorisée ™

En savaoir plus sur la visibilité

le document
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5 — Google Maps (http:// maps.google.fr)'\"\%%;y/

Google Maps est un service de cartographie sur Internet. Vous pouvez afficher des cartes de base
ou personnalisées, des informations sur les commerces a proximité et des itinéraires routiers. Vous
pouvez également afficher une image satellite du lieu de votre choix, a laquelle il est possible
d'appliquer un zoom et une vue panoramique. Voici les fonctionnalités principales :

e Choix entre trois modes d'affichage : "plan”, "satellite" et "mixte"

e Fonction "Street View" permettant d'afficher des photos.

¢ Fonction de géolocalisation (Google Latitude) qui utilise, selon I'équipement du téléphone, une

puce GPS
¢ Création de cartes personnalisées

__Wocheserviére
—

Hinéraire

Explorer un lieu

Mes adresses

Obtenir un itinéraire
entre 2 lieux

ltinéraire  Rechercher & proximité  Ajouter 4 mes
cartes plus~

Créer une carte

Explorer les environs »

Phnvhlls
O

Labos de Google Maps- Aide

Google Maps- 2012 Google - Conditions Htilisati

/
Utiliser Se déplacer Choisir la vue :
Streetview Zoomer sur la carte satellite ou plan
Hinéraire Mes adresses & o {
Partager une carte
avec deS amis \\”Ollaburer Importer oK Enregistré Titre [Espace Multimédia | Créer des Iinéaires
Titre Texte brut - Texte enrichi - Modifier

Description

le code HTML
30 rue des alouettes

ou ponctuels

|Espace Multimédia

Choisir un titre et
une description

Définir la
confidentialité

Description

Voici la situation de l'espace multimédia

Parameétres de confidentialité et de partage En
savoir plus
 Publique - Partagée avec tous les utilisateurs. Cette

85620

Supprimer

Annuler

0K

Ajouter des
~ . . N
informations a votre

carte

\* carte sera publiée dans les résultats de recherche et
les profils utilisateur.
© Privée - Partagée uniquement avec les personnes
possédant 'URL de cette carte.

@ Espace Multimédia
30 rue des alousttes 85620 ROCHESERVIERE

L]
[ S 2 Rue des Lilas, Rocheserviére, Pays de |a Loire, France
Adresse approximative

La fonctionnalité Street View propose des
photos de lieux publics, exactement comme
si vous vous promeniez dans la rue. Pour
utiliser Streetview, placer le bonhomme
orange sur la carte. Utiliser ensuite la souris
pour vous déplacer d’avant en arriére et de
la droite vers la gauche
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6 — Google Picasa (http://picasaweb.google.com) "

Picasa est un logiciel de gestion d'images qui se décline aussi en une application de visualisation et
d'organisation sur le Web de photographies du méme nom. Ce logiciel permet aussi de recadrer les
photos, d'arranger les couleurs et de retoucher de fagon assez simple les photos. La version Web de
Picasa permet de publier et partager tres facilement ses photos sur internet. L'espace alloué a
chaque membre est de 1 Go. Voici les fonctionnalités principales :

e Mettre ses photos en ligne depuis le logiciel Picasa ou depuis la version Web

e Afficher des photos et celles de vos amis

e Partager vos albums

e Géolocaliser ses photos

Transférer ses photos depuis le logiciel Picasa :
e Dans Picasa, sélectionnez les photos que vous souhaitez partager (en maintenant la touche
CTRL du clavier)
e Cliquez ensuite sur le bouton Transférer situé dans la barre d’outils en bas
e Indiquez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe de compte Google. Ces identifiants
seront ensuite conservés par Picasa, pour ne pas avoir a les ressaisir ultérieurement.
e Complétez ensuite les informations suivantes :

]
Transtérer vers cet album Choisir un nom pour votre alboum web (par défaut le
[\. phatos n e nondl——o |

nom du dossier)

photos
Définir la taille de transfert des images : taille
Description .. / .
/ d’origine, recommandé, moyennes, petites
Définir les conditions d’acces a votre album : public
Créer un nouvel album Web - ajoutgs 8 (tous les utilisateurs de Google ont accés), tous les
Taille de transfert _—"| utilisateurs disposant du lien, privé (les utilisateurs
Inecommanue 1600 pu:els[pou%:smm,wesémnsdevemeet le par(age/n/ dISposant dlun Compte Google)
Accés a cet album En savoir plus...
l Tous les utilisateurs disposamt du lien
FEEEA LA Etat de votre espace de stockage sur votre compte
+ & | __—|
Votre compte : 1,0 Go (gratuit)
0% Go
si vuus.d:msazd"asp;:(ad:'st;}Lkaég.es.:épplémsnmira,wu) pourrez En savoir plus. Envoyer Ies images vers votre album Web
Mettre & niveau Transtérer *—’mm’_

Visualiser et transférer ses photos depuis Picasa Album Web :

S z
{'“ Picasa abums web Accueil Mes photos, Découverte X, Transferew|

Ajouter des photos

hes photos = photos

=] Partaggr A, Ajouter des photos

Telexharger « ruh:xdiﬂ&r(\
-

Modifier les propriétés

\ \ \

Afficher un diaporama Partager I’album photo Accéder toutes vos photos
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7 — Google Sites et Blogger (https://sites.google.com) “

Google Sites permet facilement de créer et mettre a jour un site Internet. Google Sites vous permet
de rassembler des vidéos, diaporamas, agendas, présentations, pieces jointes et textes, et de les
partager pour consultation ou modification avec un petit groupe de personnes ou tous les
internautes. Voici les fonctionnalités principales :

e Personnaliser 'aspect graphique du site

e Créer des sous-pages et organiser le contenu

e Choisir des types de pages : page Web, annonces, classeur

e Garder le site privé ou public

Bienvenue s jsrv. 2012 017 Fd Plus ~ & Partager
Mon premier site Internet Reshorchar dons co sito
Plan du site Bienvenue
todifier |a barre latérale
Moh premier Google Doc Espace Multimédia Espace Multimédia
2 TS Ao, B E Multimedi
B I N EE SN ey
T Auipurdtui | [ B0 30 janv. — & févr. 2012 ~
.e® ur. 30ihar. Fhitr, 1 Ry, 22ven. 3/2am. ddm. 512
_ o
S
o 1400 -
Ceci est un test o
v 1500
. %s &
% ¥
4 3
% 15:00 [T
%
& 1700 J
&° -
A st
&
o % 180 . =l
- E';T;" ” B2012 Saagle | Eyinements affichés dans e fuseau
[ | » < Données cartographiques 82012 Googlfe -| haraire : Paris & Google Agenda
B Quvrir Mon premier Googie Doc

8 — Blogger (Www.blogger.com)‘ - '

Blogger est une plateforme logicielle en ligne gratuite qui facilite la publication d'un blog. C'est un
service qui offre une multitude d'outils permettant a des personnes de publier du contenu sur le web.
C'est un des rares services de blog gratuit sans publicité. Voici les fonctionnalités principales :
e Publication de blog automatiquement et trés rapidement, sans écriture de code ni installation
de logiciel
e Contrble de l'apparence et I'emplacement du blog.
e Elaboration de messages, ajout de contenus image, vidéo

/ [;E Afficher le blog n Mon premier Blog it =
Mes blogs Mon premier Blog * Messages » Tous (1) Tous les libellés ~ Q o
- [ Publier Rétablir le brouillon I Ta1surl 25 -

M vue densemble

[T Ceci est mon premier message sur mon blog | Mon prermier 0 o (0&:34:00
Messages Blog
Tous (1)
Publié [1)
|_D Pages

W Commentaires
c Statistigues
Y Gains

IE‘ Mize en page
T Modele

f Paramétres

6/8



_L
9 — Google+ (https://plus.google.com) 8

Google+ est une application de réseau social proposé par Google et semblable a Facebook. Les
utilisateurs de Google+ peuvent voir les mises & jour de leurs contacts grace a des cercles a travers
le « Stream », qui est semblable aux « flux de nouvelles » de Facebook. La zone de saisie permet
aux utilisateurs de se mettre a niveau sur les états ou l'utilisation des icones a télécharger et partager
des photos et vidéos. Voici les caractéristiques principales :

e Les cercles sont des groupes de contact différents que I'utilisateur peut créer au sein desquels
il décide des informations qu'il souhaite partager. Les paramétres de vie privée permettent
aussi a chacun de cacher les membres de ses cercles ainsi que ceux dont ils font partie. Ce
systeme remplace la « liste d'amis » typique d'autres sites comme Facebook.

e La bulle, un systeme de chat vidéo collectif et spontané, réunissant entre 2 a 10 personnes en
simultané. Chaque bulle peut potentiellement étre rejointe par quiconque en posséderait 'URL
unique.

e Les déclics, un systeme de suggestion et de partage de contenu par théme avec ses contacts.

Un compte Google+ permet :

e Aux utilisateurs Picasa de stocker des images de facon illimité

e D'envoyer de maniére automatisée ses photos depuis un téléphone Android vers un dossier
privé, via la fonction « instant upload », pour éventuellement les partager plus tard.

e De communiquer via le chat Google Talk, de la méme maniére que Gmail,

e De voir des vidéos YouTube directement depuis votre page Google+.

Rechercher dans Google+

Google+

Pour vous inscrire, mettez a jour votre profil
Google public.

Prénom Nom

Sélectionner x|

e de développement ou m
ohlé i i
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10 — Google Chrome (http://www.google.fr/chrome)

Google Chrome est un navigateur Internet développé par Google. C’est le troisieme navigateur
(derriére Internet Explorer et Mozilla Firefox) le plus utilisé avec environ 15% des utilisateurs.
L’aspect du logiciel se veut simple et épuré. L'interface utilisateur est composée d'une zone
d'affichage gérée sous forme d'onglets.

€« (] www.google.frichrome w A
BB Logvein [ Teamviewsr (D) GLPI e 0CS GRR [ Planning des interven... (] S1s ([ COMCOM [ COMFIGURATIONPC (] SITE INTERNET > [ Autres Favaris
@ chrome T —

Un navigateur rapide et gratuit S )
. . ; Télécharger Google Chrome
Google Chrome s'installe et se lance en un clin dreeil.

Gratuit. Stinstalle en un clin ozl
5 2 e Pour Wincows XP, Wincows Yista et Windows 7

Démarrage rapide
Google Chrome se lance & la vitesse de Péclair.

Chargement rapide
Google Chrome charge les pages Web en un

GO L )Sle instant,
o Recherche rapide

Effectuiez des recherches sur le Web directement

& partir de la barre d adresse.

11 — Autres services Google

Chrome OS : Il s’agit d’un projet de systéme d'exploitation annoncé par Google. Il sera fondé sur son
navigateur Web Chrome et un noyau Linux. A destination des netbooks, il ne pourra pas étre installé
sur des ordinateurs existants. Google a annoncé que son OS fonctionnerait en ligne, comme ses
applications (Google Documents, Gmail, etc.). Ce nouveau systeme d'exploitation gratuit attaque le
cceur du business Microsoft

Google Alertes : Ce service permet de surveiller le Web et d’étre alerté de I'apparition de nouveau
contenu intéressant. Avec les alertes Google, vous étes averti par e-mail lorsque de nouveaux
résultats correspondant aux termes que vous recherchez sont publiés.

Google Reader : Il s’agit d’'un lecteur de flux d'information sur Internet, permettant la lecture des flux
RSS. Un flux RSS est un fichier dont le contenu est produit automatiquement en fonction des mises a
jour d’'un site Web. Les flux RSS sont souvent utilisés par les sites d'actualité ou les blogs pour
présenter les titres des derniéeres informations consultables en ligne.

Google Traduction : est un service fourni par Google qui permet de traduire un texte ou une page
Web dans une autre langue.

Google Earth : est un logiciel permettant une visualisation de la Terre avec un assemblage de
photographies aériennes ou satellitaires. Ce logiciel permet pour tout utilisateur de survoler la Terre
et de zoomer sur un lieu de son choix.

Google Livres : est un service en ligne permettant d'accéder a des livres numérisés. Droits d'auteurs
obligent, certains ne sont que partiellement publiés.

Google Art Project : est un service mis en ligne par Google en février 2011, permettant de visiter
virtuellement différents musées. Prét de dix-sept grands musées ou grande galeries d'art, connus au
travers le monde sont numeérisés.
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