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1. Préambule.

1.1. Présentation générale.

Internet a modifié les usages de l'informatique, notamment en matiére d’accés aux applications

hébergées en ligne : le cloud computing. @
Google propose un webmail, a savoir Gmail, et maintenant un

service complet de stockage et de partage de données et d’outils

bureautiques en ligne.

Google app
o

fa/(

™

S

A

ﬁest donc possible de bénéficier d’une plateforme de travail collaborative:

travailler des documents textes, des feuilles de calculs et des présentations de diaporama
créer des formulaires en ligne et réaliser des enquétes

mettre en ligne et de partager ses documents

gérer son agenda

travailler a plusieurs en méme temps sur un méme document (avec un historique des

modifications)
communiquer par mail

Qette solution est gratuite et nécessite uniguement un acces Internet et un navigateur.

~

J
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L'interface de Google Documents permet :
- la création
la suppression
le partage
la gestion des dossiers et fichiers au moyen d’une arborescence

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus-

GO «’Sie Page daccueil x X “ ragis. veau@omail.com «

Docurments Trier - a -
m Google Documents devient bientot Google Drive
| Accueil Google Drive regroupera désormais tous vos fichiers: Pour plus dinformations, suvez la mise en route
o . TITRE PROPRIETAIRE DERNIERE MODIFICATION [~
Crégfs) par moi 5 : : + |
AL N - B questintelico.doc Partage Manigue Pille 29 avr. Monique Plile
Corbeille E FormtionSTMG Pariagé Jeanluc.paulet 20 mars Fhilippe PEDEMAY
= Mes callactions B ENT . bilan des pratigues pédagogiques moi 2041201 mal
B c2E = Fomations 2011 moi 27091 mol
FCollections partagées ave . )
E Stage BTS NRC 1 moi 1BA91 mo
Stage BTS moi 1691 mal
E Stage bac pro moi 1609411 mol
= Baccalauréat STG 2011 © harmaonisation management des orgar moi 02407471 mai 1
[ cours ATEF rar moi 010741 mol
B3 Expression des hesnins de formation TICE moi 20/0341 mo)
B APS 3 - informations pour la créstion dune charte graphigue moi TZO1AT ma)
B Bilan : mice en place de I'ENT moi 2911110 mo)
B Recensement des pratiques lides aux TICE. roi 0710 me
B copee rmai 1841009 mai
3
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Depuis avril 2012, Google Documents devient Google Drive. Il s’agit d’une offre enrichie
comprenant :

- 5 GO d'espace de stockage (avec l'arrivée de Google
Drive, Gmail passe automatiquement a 10 GO
d'espace de stockage)

- une application de bureau pour synchroniser les
fichiers de son ordinateur avec le service en ligne
Google Drive

- une application Google Drive pour Android (Google = &
Drive pour iOS est a venir) = E:l

- un espace de stockage qui communique avec les -
autres services de Google (Google Documents)

Google b

Google Drive est une version optimisée de l'interface de la Liste de documents Google, avec des
fonctionnalités améliorées pour rechercher, trier et prévisualiser les fichiers.
L'interface de Google Drive (les manipulations restent similaires avec celles de Google
Documents) :

goagle. com/#ry-drive

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda

Drive

mﬂ Découvrez votre Drive
| rIdon Drive Mon Drive regroupe I'ensemble de vos ‘ . .

»Paragés avec moi fichiers. En utilisant Google Drive sur
Suiis votre PC, vous pouvez synchroniser ‘
. les fichierg s aire
REGRHLy e at vec Mon Drive
Plug =

Télecharger Google Drive

TITRE PROPRIETAIRE
B cozE o

S APS 3 informations pour la création d'une charte graphique moi

181009 mol

B Baccalauréat STG 2011 ¢ harmonisation managerment des orgar moi

Smartphone Android :
E= Bilan : mise en place de I'ENT rroi K y =3
B cours ATEF. rar rmai

ENT : bilan des pratiques pédagogigues rnoi

il L 9:16

"\ Mon Drive e Q

& Expression des besoins de farmation TICE rnoi Dossiers - regis.veau@gmail.com

W fiche installation virtual hox doc mai - C2I2E
W fiche installation virtual box. doc moi
F: ti 201 i i H
& Formations moi p Stage SDG int collective

A-regis.veau@gmail.com

= APS 3 : info... graphique

B - regis.veau@gmail.com

Baccalauré...anisations

Bilan : mise...ce de I'ENT

C -regis.veau@gmail.com

B cours ATEF.rar

E - regis.veau@gmail.com

= ENT : bilan d...agogiques
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1.2. Un préalable : la création d’'un compte Gmail.
A partir de www.google.fr, cliquez sur I'onglet « Gmail » :

| 4

&< 2 B0 \'-ll google.fr  hitkps: | s, google.fr I

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualité =—Gmall—D>cuments Agenda Plus-

Connexion
8France
Recherche Google Jai de la chance
Puis, cliquez sur le lien « Inscrivez-vous a Gmail » :
€2 8| ™ _l;_uigm hetps: sceounts. google.com{Servicel oginfservice=maifipassivo=r US grontinue=httosi), 77 7 C | | 4~ cone Plia| W

Google

Gmail

La messagerie selon Google Connexion

Gmail repose sur idée que la messagerie peut 8tre intuitive, efficace et utile. Peut-Etre Nom/dutilisateyr

méme amusante... Aprés tout, Gmail offre

I 'i Espaces valumineux Mot de passe =

Grace aux plus de 10250180459 megaoctets (et toujours plus) d'espace de
stockage gratuit.

® Moins de spam [ Rester cornects

MNe laissez pas les spams polluer votre boite de réception
Wous ne pouvez pas accéder 4 votre compte ?

Accés mobile
Consultez Gmail depuis |e navigateur de votre téléphone partable en
sélectionnant [adresse hittp:/gmail.com. En savair plus

A propos de Gmail  Mowelles fonctionnalités  Gréer un compte

Remarque : dans une optique de relation entre une plateforme collaborative et les réseaux sociaux,
il est possible d’intégrer un compte Twitter directement dans Gmail (a lier a la fiche « Twitter »).
- dans les « Parameétres » de Gmail, cliquez sur I'onglet « Labos »

—

CIO L ngC E reqis. veau@grnail.com =
Gmail ~ i C Plus ~ 1-50 sur 740 < >
[

|
w BTE SP3E - wwwwterredeciel fi/ - BTE 3F3E en initiale et alternance Marseille Sanitaires et sociales Pourguoi cette annonce 7 ‘

| Boite de réception (5 Christine Gaubert-Macon [stmgformateurs-sidg] Sciences de gestion en premiére : publicatior LER T

- activez la fonction « Ajouter un gadget en indiquant I'URL » et enregistrez (en bas de page).
- copiez le lien http://www.twittergadget.com/gadget gmail.xml
- collez-le dans le nouvel onglet des « Paramétres » Gmail nommé « Gadgets »
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Le gadget Twitter apparait a gauche de l'interface :

Goc }gle

Gmail -

GO& }gl(:’.‘

Gmail -

| Boite de reception...
Messages suivis

| Boite de reception. ..
hessages suivis

Messages envoyes Messages emioyés

Brouillons Erouillons
FPersonal Personal
- Pro « Prao

CCF CCF i
Ctice {9) Ctice {9) 1]
Farmation
Greta TwitterGadget » [=
[atice ;
Stage Pt &

Moins « 3 A

= -
Important Q_-:'_;,

Tous les chats
Taus les message

Spam {70} k| Sign In with Twiter

Corheille [l rermember Me (2)
Receipts
Travel Can't sign in with Twitler?

6
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Pour se connecter aux services Google, a partir de www.google.fr, cliquez sur I'onglet «
Connexion »:

google.fr | Htcps: i i google. Fr ¢ | (2~ Google £l &l W

+Vous Recherche Images Maps Fiay Tube Actualités Gmail Documenis Agenda Plus-

Google

France

Recherche Google J'ai de la chance
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2. Utilisation de Google Documents.

2.1. Accés a Google Documents.
A partir de www.google.fr, cliquez sur I'onglet « Documents » :

joogle.fr | https:f e, google. fr

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail —Hoc igenda  Plus -

Connexion

Google

France

Recherche Google Jai de la chance

2.2. Organisation de Google Documents.

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus-~

GO ’8{6 Page d'accuell x X “ ragis veau@omail. com =
Documents Trier - o -
m Google Documents devient bientét Google Drive

| Neciisil Google Drive regroupera désormais tous vos fichiers. Pour plus dinformations, suivez la mise en route.
s TITRE PROPRIETAIRE DERINIERE MODIFICATION l"

Crégfs) par moi

Toitte la5 dldranta B questintellco.doc Partae Maonigue Pille 29 avr. Monique Pllle
Carbeille El FormtionSTMG partag: Jeanluc. paulet 20 mars Fhilippe PEDEMAT
~Mes collections B ENT  hilan des pratigues pédagogiques rnai 20A12H7 mal
B C20E B Formations 2011 moi 27911 ol
H el A [ Stage BTS NRC 1 o 1602411 mai
B Stage BTS i 16091 mai
B Stage hac pro mai 160911 mai
B Baccalauréat STG 2011 ¢ harmonisation managerment des orgar o 0200711 mai T
B cours ATEF rar o 0107411 mal
B Expression des besoing de formation TICE rroi 20/0341 mal
B APS 3 - informations pour |a création d'une charte graphique rrioi 17011 ma)
B Bilan : mise en place de IENT rroi 2511410 mol
B Recensemmant des pratiques liges aux TICE rroi 07110 mei
B co2e mai 1841009 ma
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2.3. Déposer des documents.

Cliquez sur I'onglet « Importer » :

+Vous Recherchr Images Maps Play YouTube Actualitts Gmail Documents Agenda

GO 'gl‘: Page d'atcuell x X “ tegis. veau@gmail.com *

Docurments THer - o -

Google Documents devient bientot Google Drive

Google Drive regroupera désormais tous vos fichiers. Pour plus dinformations, suivez la mise en route

e TITRE PROPRIETAIRE DERNIERE MODIFICATION &
Crééls) par mol o i
Tous las élamelts B questintellco.doc partass Monigue Pille 29 awr. Manique Pille
Corbeille E FormtionSTMG partace Jeanluc. paulet 20 mars Fhilippe FEDEMAT
~Mes collection B ENT . bilan des pratigues pédagogiques mai 201241 mal
B cane B Formations 2011 mai NI e
* Collections partfgées ave
Stage BTS NRC 1 ol 160911 mai
E Stage BTS moi 1B moi
B Stage bac pro mai 1BMHT mor
B Baccalauréat STG 2011 : harmonisation management des orgar moi 0207411 mai i
B cours ATEF rar moi 00741 mol
E Expression des besains de farmation TICE moi 20031 mol
B APS 3 - informations pour la création d'une charte graphique moi 1701 mal
B Bilan : mise en place de 'ENT moi 254110 moi
Recensement des pratiques liges aux TICE moi 07110 mar
I C22E moi 1B/10/09 mol
Puis cliquez sur « Fichiers » :
+Vous Rechercht Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda Plus-
GO :Sle Page d'accusil x x “ regis. veal@gymail.com -
Documents Trier v t o JS
m‘ & ‘ Google Documents devient bientét Google Drive
| Aecusil 18is tous vos fichiers: Four plus d'informations, suivez |a mise en route
Subds PROPRIETAIRE DERNIERE MODIFICATION
Créé(s) parr BS X
Tous las slér Monigue Pille 29 awr. Menique Pille
Corbeilla E I 0 %) Jeanluc. paulet 20 mars Fhilippe PEDEMEY

X Augmenter 'espace de stockage
~hes collectic gogigues mai 2011201 moi

B c2i2E Activer limportation de dossiers

moi 2709711 moi
F Collections p En savoir plus T
rroi mai
moi 16091 mei
moi 1B mo
B Baccalauréat STG 2011 : harmonisation management des argar moi 0207711 mei

Vous accédez ensuite a une interface classique de sélection et de transfert de fichiers a partir d’un
explorateur. Apres la sélection du fichier, un message indique la possibilité de conversion des
fichiers transférés :

Paramétres dimportation

Configurez vos préférences dimportation de fichiers. Ces paramétres sont appliqués 4 tous les fichiers gue vous importez dans Google Documents. En savaoir plus

O convertir les documents texte, présentations, feuilles de calcul et dessins au format Google Documents corespondant

[ convertir le texte de fichiers image ou PDF au farmat Google Documents

Confirmer les parametres avant chague importation

Démarrer I'importation Annuler
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2.4. Partager des documents.

Apreés le transfert du fichier, il est possible de le partager immédiatement :

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Docuniwnts Agenda P

GO vglC’ Page daccusil x

regis veau@gmail com =

"fiche installation virtual hox.doc” a été importe

Documents Trier - o RS
m & Google Documents devient bientot Google Drive

I Actiisl Gongle Drive regroupera désormais tous vos fichiers. Pour plus dinformations, suivez 2 8 en route
Suivis

TITRE PROPRIETAIRE QERHIERE MODIFICATION e

Créé(s) par moi
(e W fiche installation wirtual box_ doc

i mai
Toug les éléments

Corbeille B questintellco.doc patagée 4 Importation terminée.
~Mes collections FormtionSTMG Partagée
W c2pE Parameétras » Conversion ; désactivés

E= ENT : bilan des pratiques pédagogiques

B Formations 2011 W fiche installation virtual box.doc Imporé
B Stage BTS NRC 1

Stage BTS

B Stage bac pro

ES Baccalauréat TG 2011 © harmonisation

B cours ATEF rar

b Collections partagées ave

B Expression des besoins de formation TIC
= APS 3 informations pour la création du
E= Bilan - mise en place de I'ENT

= Recenserment des pratiques liées aux T

s c2iE
P s e e e d Utilisation de 24 Mo (0 %) sur 5120 Mo au fotal Augmenter 'espace de stockage |ne

Pour autant, il est possible de partager tous les fichiers stockés en effectuant un clique droit sur le
fichier :

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Ace~Z.  Plus-

GO ngc Page d'accueil x X “ regis.veauggmail.com =

Documents at ——> Fartager.. o -
WETETIE Suivi
EE Goc Me pas afficher sur la page d'accueil nvoyer un e-mail aux collaborateurs...
I Aecuail Goog B8 Organiser Envoyer par e-mail en pigce jointe...
Suivig Renorarmer. .
= TITRE PROPRIETAIRE DERNIERE MODIFICATION
Cree(s) par moi w Idargquar comme non lu
Tous les éléments fichs Télécharger. ol 20:48 mel
Corbeille B que Enviyer vars la galerie des modéles Manique Pille 29 & Moniqus Pille
*Mes collections BFon - i Jeanluc. paulet 20 mars Fhilipps PEDE &Y
Be ConE B Déplacer vers la Corbeille
af ([ — provmase peaug g mmoi 201241 mal
¥ Collections partagées ave .
B Formations 2011 moi 2709411 me

Les droits :
Modification ou consultation

Ajouter des personnes . Seélectionner dans mes contacts
Paramétres de partage 3 4
Maodification autonisee =
—————

Qui a accés
tionner dans mes contacts
a Privé - Accés restreint aux personnes

A ; Modifier.
répertoriées ci-dessous

Consultation avtorisée ¥
—

~artager et ~

& regisveau (vous) regisveau@y Est propriétaire

" Prévenir les contacts pa
e-mail - 4

uler W'ervoyer une copie

| @3 googlecom  httpsifcocs.gooWeomicfuio || Wk

[Mociifier]

électi dans mes

N Search
Ajouter des personnes

Fréquemment utilisés (6) 1]
Sélectionner : Tous, Aucun

Angelofranchi Marie-Anto
M ‘

it A chi

anne capo
anne.cape il com

Anne hMarie SANDRINI

Remarque : les personnes avec lesquelles vous partagez le
fichier seront averties par mail et pourront consulter le fichier
en se connectant a Google Documents.

Annuler | | OK
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3. Les fonctions de Google Documents.

efficaces.

Google Documents propose une suite bureautique en ligne aux fonctionnalités simples mais

+Vous Recherche

Google

Dacuments

Images

Maps

Play

YouTube

Actualités

Driwe

Gmail

Documents Agenda Plus -~

Découvrez votre Drive

u@@gmail.com =

g -~
‘ Google Documen v B Ducumem. texte e regroupe |'ensemble de
: v [ Présentation n utilisant Google Drive st
aogle Drive regrouper 18 Feuille de caleul vous pouvez synchroniser
O Présentation B Formulaire EE—— &
e E . ] 1]
E Eeuﬂleld.e calcul Juestintellco.doc ra % Remarque : GOOgIe Drive propose
ormulaire b . . L .
Dessin et o TG ot une fonction de création de dossier i ,
» B Table (béta) ZMT @ bilan des pratig &
B Collection = armations 2011 A partir du modéle... E
' . 5 e cooe
A partir du modéle.., Stage BTS NRC 1
= Slage BTS moi 1609411 moi
Tous les fichiers créés pourront étre facilement partagés.
3.1. La fonction « document » ou texteur.
n E googleicom | https:f{docs.google.comdaocument,/d] 10UPzaf X 1hM_uF-Ke98fiksI4 eStaMUM/ds_NFESNGmIfedit?pl F | i |
regis
Document sans titre cormenbitee
Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils  Tableau  Aide
& o oA L] - T Hormal Arial Zm B 7 U A-RA- e = = Recherche X
=il = == B-r
2 1 1 2 2 5 8 7 8 a 10 11 12 13 141 | 1451 | 118 17

11

[~ @ Premiers pas

NOUVEAU !

IHilisez cet outil de recherche pour
abtenir davantage dinformations sur
|las sujets traités dans votre

document.

En savoir plus  Dismizs

Lancez une recherche sut nlimparte
gquel sujet depuis votre document ou
essavez l'une des recherches
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3.2. La fonction « présentation ».

[ %] |D googleicom | https:f{docs. google, com/presentation/d/1snuF3gSeOWY ZWkIukdd'_nygyaDBkmautiopYZ7aL67E [edit (o |

Présentation sans titre

Fichier Edition Affichage Insertion Diapositive  Format  Réorganiser  Tableau  Aide

Commentaires

L o~ ~ L - Q k& \N-Gg-[

Cliquez ici pour ajouter
un titre

Cliquez ici pour ajouter un sous-titre

Cliguez ici pour ajouter des notes

3.3. La fonction « feuille de calcul » ou tableur.

"." ,'|i L

(- = B | L@ goodle.com | https:{fdocs. google.com/spreadsheetccc?key=0AkKBrwAga-7OhdGEqUELt dUSocEQESUIHY DRy Ty C|

+ Feuille de calcul sans titre
Fichier Edition Affichage Insertion Format Données  Outils  Aide

. [44 -

= = 25 - . A -
& e AL - € wome wpts | B oA AL

4l
o

A B £ D E F G H

|

>

Wy W B W =

o

1
12
13
14
15
16
7
18
19
20
21
22
23

<1 @
+ = Feuillel =
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3.4. La fonction « formulaire ».

Cette fonction permet de réaliser des questionnaires en ligne :

1{docs. google.com/spreadshest aform?key=0akKBw4qa-7DhdDlyM3haTOLKY kY JUGR aR3FbnE c| '-.l' {elils}

== Ajouter un élément - Théme : Plain ﬁPanager Envoyer ce formulaite par e-mail Congulter les réponses =

Autres actions - Enregistrer

_> Formulaire sans titre

_> Vous pouvez ajouter du texte ou des informations pour aider les utilisateurs a remplir ce formufire.

Intitulé de la question | Exemple de guestion 1

Texte de l'aide 4

Type de question Texte g_’ TE}{TE |\‘
{Réponsa eoirls ] Teate _ :
Texte de paragraphe

[CIRendre cette question obligatoire - Choix multiples
ﬂ Cases a cocher

' Sélectionner dans une liste
Echelle d'évaluation
| Grille

Exemple de question 2

Les options disponibles sont :

- donner un titre au formulaire et rédiger une introduction

- rédiger les questions en choisissant un type parmi une liste de Ch Qi X————
- ajouter une aide ou un commentaire éventuellement par question
ke rendre obligatoires ou non certaines questions

Remarque : il est possible de modifier, dupliquer ou supprimer une question

Pour sauvegarder le formulaire

Il est ensuite possible d’envoyer par email le lien du questionnaire

Astuce : il est aussi possible de copier coller I'adresse du formulaire qui apparait en bas de la

page pour la diffuser

wair e farmulaire publié i

Les réponses sont ensuite consultables sous la forme d’un tableau. Les résultats apparaitront

instantanément dans le tableau dés la saisie des réponses :

n Egnngle.cnm https:

1 idocs.google. comfspreadsheetjaform?key=00kkEwdqd-7DhdDiwNIhaTO 1KYk JLGR R 3FbRE

== Ajouter un élément ~ Théme ; Plain ﬂ Pattager Envayer ce farmulaire par e-mai Consulter [es réponses =

.).' * L‘

Autres actions - Enregistrer

Formulaire sans titre

Vous pouvez ajouter du texte.ou des informations pour aider les utilisateurs a rempliv ce formulaire.

Intitulé de la question  Exernple de question 1
Texte de l'aide

Type de question Texte é_Vi

[IRendre cette question obligatoire

Exemple de question 2

13
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Exemple :

+ n _@ googlsicom | https:{/docs. google.comyspreadshest fecePhey=06kKBuwd q4-7DhdHNxIOEsMMLG By o J3MHZ w12 | '-l' Iela ) y,

ENT : bilan des pratiques pédagogiques

Fichier Edition Afichage Insertion Format  Données  Outils  Formulaire (13)  Aide Dernigre modification il y a 156 jours, par regis.veau
o o~ L - T e woaze [dp: | B o A B LH- = == ()|
A B C 5] E F e} H
1
CQuelle estvotre Quelle estvotre  Quelle estvotre  Quelle estvotre  Quelle estvotre  Quelle est votre
utilisation de la utilisation de la  utilisation de la  ufilisation de la  wtilisation de la  wtilisation de la
messagerie avec ie avec gerie avec messagerie avec gerie avec ie avec
Horodateur vos éléves ? Discipline : vos collegues 2 wvos collég ? vos élé ? vos collég ?  vos collegues ?
2 ls
054127201
21:27:52 EFS Infarmer Echanger
3

Remarque : il est possible de créer un formulaire a partir d’une feuille de calcul
1. Ouvrir la feuille de calcul sur Google Documents
2. Vérifier les en-tétes de colonnes
3. Cliquer sur I'onglet Formulaire, puis sur « Créer un formulaire »

Enfin, il est possible d’exporter les résultats vers Excel pour les manipuler (réaliser des
graphiques...) :

Lllw]lw

regis veauggmal.com -

ENT : bilan des pratiques pédagogicques
Fichier Edition Affichage  Insertion Format  Données  Outils  Formulaire (13) ide Toutes les modifications ont 8ié enregistrees.

Partager... ii.,[-_\,aa., — % Z'[EIY

Mouwveau WL L E 7 & H |

1
Ouwrir... Ctrl+0
Renommer... Quelle estvotre  Oifelle est votre  Quelle estvotre  Quelle estvotre  Quelle est votre
Créer une capie... ulilisalim] dela u isatim.] de la utiIisatiol] de la utilisatim] de la utilisatim.l de la

ie avec ie avec gerie avec gerie avec ie avec
Importer... vos collegues 7 viis collegues 7 vos éleves 7 vos collegues ? vos collegues ?

2 A:
Consulter 'historigue des révisions Alt+C+G =
Fararmétres de la feuille de calcul

Infarmer Echanger

i
Télécharger au format S Evial
Fublier sur le ¥Weh OpenOfice
Ervoyer un e-mail aux collaborateurs.. POF
Ervoyer par e-rnail en pigce jointe... CSY fauille active)

& lmprimer Cilap | Texte (feuille active)
HTL (feuille active)
™
il | 3]
+ = Feuillel = | Tableau croisé dynamigue 1
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Pour autant, il est possible de générer automatiquement un

e synthese des résultats :

(- ') n \:@ google.com “https:,l‘,l’ducs.guugle.cUm,l'spreadsheet,l'ccn:?kay=DAkKBw4q4-7DhdHNxUDtanNLOXBw_iJSMHZwO1Z' 9 (:_’" ""i ;:\l f® ™
tegiz veauBygmail com *
ENT : bilan des pratiques pédagogiques
Fichier Edition Affichage  Insettion Format Daonnées  Outils | Formulaire (13)  Aide Toutes les rodifications ont été enregistrées.
& e o~ B - ¢ wom- tpt: B A AR todifier le farmulaire
& 5 o Envoyer le farmulaire o "
=
Accéder au formulaire en ligne
Intégrer le formulaire dans une page YWeb. .. Guelle estvatre | Quelle estvoire
utilisation de la utilisa utilisation de la utilisation de la
messagerie avec messa tle résumé des réponses mnessagerie avec messagerie avec
Horodateur vos éléves 7 Discipline : VoS co vos colleg ?  wos colleg ?
2 " Tead]
Lo
El
Supprirmer le formulaire
051272011
21:27:52 ERS Informer Echanger
[s]
[l il [2]
+ = Feuillel »  Tableau croisé dynarrigue 1 115) Je donne sous forme
Exemple :
. . o
RES UM E amcher les rénonses complétes
Hom :
Kessler -chevallsr Bouillon CEAMNicole Sandrinl VIROT VESSAT jamols GUEYFFIER Carole GUEYFFIER =
Carole WILLARET Maryse massoulier  AUZET
Discipline :
EFS Fhilosophie Dominigue BUREAUTIGUE-COMMUNICATION Eco-gestion®  bursautigue et cammunication
administrative. MERCATIGUE mercatigue GISITISTGISTGE  math  math ANGLAIS  lettres  Letres
Selon vous, quelle est Ia fonction d'un ENT 7
Fraduire ensamble 339
Produire f-'”3'“5"'"'“"3- Partager des idées 7564
Partager des Idées _ Acquérir des méthodes de travail 89
Constituer une base commune d'information 12 1009
Acauenr des. meth... . Accéder a des outils pédagogigues 5 429
Constituer une ba.._ — Prormouvoir et dyhamiservos activités 4 334
Cther a4
P Lol - Les utilisateurs peuvent cocher plusieurs cases, donc les
TG RT e pourcentages pauvent étre supérieurs 4 100 % I
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. Remarque : il est possible d’intégrer le formulaire dans un site web ou un blog.
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3.5. Le travail collaboratif et la fonction « révisions ».

Modifications simultanées : plusieurs utilisateurs (jusqu'a 50) peuvent travailler sur un méme
document simultanément. Lorsque plusieurs personnes travaillent sur un méme document, une
couleur est associée a chaque utilisateur et aux zones modifiées.

i ]
Fichier Edition Affichage Insertion  Format  OQutils  Tableau  Aide
Partager i B 7 UA-B-. eo = s a0E EH=== |1
Mouveal v |15 g 7 ] g 1001 11 120 | 430 | (180 A5 | 18 17 LI =
Quwrir... Crl=C
Renammer.
Créerune copie...
- arage de l'information contribue-t-il a
Télécharger au format . ze d'dpe "intelligence collective” ?
Fublier sur leiveh.
Erwoyer un e-mail aux collaborateurs
Enwiyer par e-rmail en pidce joints
Configuration de |a page...
Aperpu avant impression
= Imprimer Girl+P
e g e e 5. ST StMGlind e x_phplposti05/0 21201238 omment-le-partage-de-|%E
2%80%9%infoermation-contribue-t-il-% C3%A0-1% E2%80%99% CNgA9mergenc e-d % E2%80
%99une-%C2%AB-intelligence-collective-% C2%BB
Présentation effectuee par: [se]
Lecture seule
Aujourdhui, 09:52
—  Bregis veail
)
|| mars 20, 06:56
Historique des révisions x i
i i mars 17, 08:01
AUJDUFd'hUI. 09:52 jeaniuc paulet
test travall collaboratif M regiz vea

Comment le partage de I'i
I'émergence d'une "in{

S| mars 20, 06:56
M Philippe

Restaurer cette révision

¥

mars 16, 19:30

l [2aniuc paulet

mars 15, 23:30

8l jeaniuc padlet

mars 17, 08:01
jeanluc paulet

mars 16, 19:30
jeanluc paulet

Source 1: mars 15, 23:30

p—— i 1 Afficher | dificat

http:iiblog.crdp-versailles.fristmglindex.php feanic paulet icher les modifications

2%80%99information-contribue-t-1-%C3%A0 _
|

] %99%une-"AC2%AB-intelliaance-collactive-"%.C2% BB i .);v
Historique des versions : chaque version d'un document est gardée en mémoire par Google
Documents, cela permet la consultation de versions antérieures, la comparaison de deux versions,
ou méme le retour a une version plus ancienne. De plus pour chaque version, l'auteur et la date

de modification sont enregistrés afin de permettre de retrouver plus facilement la version
désirée.
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Enfin, si le fichier est partagé, Google Documents propose des outils permettant aux utilisateurs
travaillant sur ce document de communiquer entre eux et ainsi coordonner leurs modifications :

une messagerie instantanée (un indicateur précise les collaborateurs en ligne et permet
d’activer cette fonction) :

¥ Tautre lecteur

W regis veau

. regis.veal a ouvert le
1

Bonjour.

[pe]

un systéme de commentaires :

regis veaui@gmall.com -

Commentaires a8 Partager

b 1 oautre lecteur

17
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3. Autres fonctions.

3.1. L’agenda partagé.
A partir de www.google.fr, cliquez sur I'onglet « Documents » :

(- = B \-'l googlefr  htbps:f v, google.fr ‘

+Vous Recherche Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documers Bgenda | lus -

Connexion

Google

France

Recherche Google Jai de la chance

+Vous Recherche |Images Maps Play Yc

GO. rS[C Recherchar dans 'agenda “ reqis. veau@amail com =

Agenda <l > 21 =27 mai 2012 Jour Semaine Mois 4jours Monplanning  Plus~ L -
m Jun. 2145 mar 2205 mer 2365 jeu. 245 ver. 2505  sam. 265 dim. 2705 Taches
[Pantecite Liste de regis.veau
~ fmai 2012 7 G & O >
LMW J v 5D - 2l
012 3 458 000 :
T 8 9 10 11 1213
14 15 16 17 18 19 20 08:00 | 0800 — 10:00 0200 — 1100
Ry ayec M Parmanen
&1i2e 232.5 S Faul de I3 ce
2820 3031 1 2 o 0900, Sociéts Ta 0 110 [&léphonig
{ 5 B 7 8 :8 10 Strius Fréparatio ua
rodu
- M d - 10:00 dossier
=S agencas : Atrius 2
regis veau (]
CORH 11:00
U Taches 3
12:00
 Autres agendas i
Aijouter Fagends dun ami 1300
Anniversairas et dvé, de bilan d&
~ Jours féries en France 14:00 E‘lm'%ion 1400 — 170
rius ]
W Muméros de semaine F‘; fs
15:00 tElEphoning
ue

T Actionss = T =»

e
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Pour saisir un rendez-vous, cliquez sur le jour et I'neure souhaités dans l'agenda :

L ENREGISTRER Supprimer

Evénement sans titre

23452012 14:30 a 1930 235502012 Fuseau horaire
O Toute la journge  [JRécurrence...

Details sur l'evénement

. Ajouter des invités
Lieu |

- Saisissez les adresses e- | Ajouter
Agenda | regis veau |¥|

Description _
Les invités peuvent
[ raodifier Idvénement
[linviter d'autres personnes
[l vair Ia liste des invités
Couleur de I'evénement ] | [l B B

Rappels | E-mail v 10 | minutes v
FPop-up v 10 | minutes v

Ajouter un rappel

Ma disponibilité O Disponible  ® Occupé

Confidentialité @ pay défant O Public O Privé

Pour modifier I’événement, il suffit de cliquer a nouveau.

Il est également possible de procéder a des changements a I'aide de la souris :

- Pour modifier la plage horaire, positionnez le pointeur sur la petite double ligne visible en fin de
rendez-vous. Tout en maintenant le bouton gauche enfoncé, déplacez la souris vers le bas ou
vers le haut pour changer I'amplitude horaire. Relachez le bouton pour valider.

- Pour déplacer un événement, cliquez sur sa barre de titre puis, tout en conservant le bouton
gauche pressé, positionnez-le a I'endroit souhaité. Relachez le bouton pour valider.
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Pour ajouter I'emploi du temps d'une autre personne, cliquez sur le lien « Ajouter » puis sur «
Ajouter I'agenda d'un ami ». Saisissez |'adresse mail de votre ami et cliquez sur le bouton « Ajouter
» pour lui envoyer une demande. Lorsqu'un ami décide, de lui-méme, de partager son agenda avec
vous, vous n'avez rien a faire. Son emploi du temps sera automatiquement ajouté a votre liste
d'agendas.

Plus ~

Mois

+Vous Rechercl e Actualités Gmail Documents Agenda

Google

Images

Maps Play YouTube

regis veau@gmail.com =

Agenda < | > 21 =27 mai 2012 Jour | Semaine 4jowrs  Mon planning  Plus = ¢ -
dim. 27148

Pentecite. Liste de regis.veau

- mai 2012 P aMT+01 a ] >
L MM J ¥ slD
w1 o2 3 4 5|6
7 8 9 10 11 1213 R
14 15 16 17 18 1920 e 1430 =

21 22 23[24]25 2827

28 29 30 31

lun. 2145 mar. 2205 frier 2345 jeu. 24/5 wen. 256 sam. 2605 Taches

Réunion e
de bilan da L
14:00! |3 mission

1500 i
telephonic
16:00 s
- Mes agendas -
regis veau
DRH
Taches

17.00 3

1800

- Autres agendas PSS

Aot

genca dun aml
Anniversaires et évé.
Jours féries en Franc
W Huméros de semain

Ajouter I'agenda d'un ami
Parcourir les agendas intéressants

Ajouter par URL

Importer l'agenda

Paramétres

fzl Actionss =4 W =»

Remarque : La petite fleche a droite du titre de I'agenda ouvre un menu déroulant comprenant
plusieurs sous-menus :

- Afficher uniquement cet agenda : choisissez cette option pour masquer tous les autres agendas
a I'exception de celui-ci.

- Parametres de I'agenda : vous accédez a différents parametres permettant par exemple de
changer son nom, de l'insérer dans une page Web...

- Créer un événement dans cet agenda : vous ouvrez le formulaire de création de rendez-vous.

- Partager cet agenda: vous pouvez rendre votre agenda public. Cela signifie que les
informations qu'il contient apparaitront dans le moteur de recherche Google et que d'autres
internautes pourront l'ajouter a leur liste d'agendas. Vous pouvez toutefois restreindre le
partage a certains utilisateurs.

- Notifications : vous pouvez recevoir des notifications par courriel et SMS lorsque vous recevez
une invitation a une réunion...

Dans la palette de couleurs, sélectionnez la teinte qui sera assignée a vos événements.

Remarque : Pour ajouter un agenda personnel, cliquez sur le lien « Ajouter » puis sur « Créer un
agenda ». Remplissez le formulaire qui apparait (vous devez au moins saisir un libellé). Cliquez enfin
sur le bouton « Créer I'agenda ». |l s'affiche aussitot dans la rubrique « Mes agendas ». Lorsque
vous créerez un événement, vous devrez désormais préciser I'agenda dans lequel il sera inséré.
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3.2. Le Blog... et le Site Internet

A partir de www.google.fr, cliquez sur I'onglet « Plus », puis sur « Blogger » :

\

[@ Google - Mozilla Firefox

\ ]

Fichier  Edition  Affichage  Historique.  Marque-pages  Qutils 7.

£ !M—fr..‘ i i Mappy - Vela... iﬁ Fage d'accue. | ) Page daccue.. iﬁ ENT : bilan d... IE Modifier e fo.. iE

+Vous Recherche Actualités  Gmail

Images

Maps Play YouTube

Goog

Recherche Google

Remarque : il
(www.google.com/sites).

est possible de créer un

I\&r lefa.. !E Document sa... |-'l Google x | a Google Agen... > + -
i A £l

Traduction

Documents & genda

regis.veau@gmail com =
Livres

Shopping
Blogger
Reader
Photos
Vidéos

C

France Encore plus

Jai de la chance

site internet avec le service Google Sites

Start Page Mail Calendar Documents Sites More »

GO L)Sle Welcome to Google Sites

Sites

Create new site

Site name

utoriel Google Sites

(optional) enter one or more categories separated by commas, e.q. marketing, fin

inar
‘google, sites, collaboration

Site categories nce

enter a short of this site

|Apprem!re a se servir de Google Sites, par Revevol

Collaborate & G092, Everybody at revevol.eu
i

¢ Z&° Only people | specify

[~ &3258 Also let anyone in the world view this site (make it public)

I 1
-— Mare themes.
—

i Default

Site theme

€ Charcoal " Ship Shape

Choisissez le nom du site : il détermine |'adresse du site. Attention
: ni le nom, ni l'adresse ne pourront étre modifiés par la suite.

Eventuellement, précisez des catégories et rédigez une courte
description.

Choisissez le niveau de partage de votre site :

Propriétaire : tous les droits possibles, jusqu'a supprimer
entiérement le site.

Collaborateur : peut apporter toute modification au site. N'a pas
acces a I'administration du site.

Lecteur : peut consulter I'ensemble du contenu mais ne peut
apporter aucune modification ni poster de commentaire.

Visiteur sans droits d'accés personnel : a les mémes droits que le
lecteur et n'a acces au site que si celui-ci est publié.

Options avancées : il est possible de partager le site a I'ensemble
des personnes ayant une adresse e-mail dans le méme domaine).
Choisissez un théme graphique.

Cliquez le bouton « Create site »
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3.3. Tous les autres services Google.

Autres produits Google

Rechercher

= Actualités
=% Effectuez des recherches parmi des milliers d'articles

Alertes
Recevez I'actualite et des résultats de recherche par courrier
dlectranigue

Barre d'outils
Ajoutez un champ de recherche & votre navigateur

Google Chrome
Un navigateur congu pour &tre rapide, simple et sécurisé

arth
Une interface 3D de la Terre

iGoogle
Ajoutez toute l'actualité, des jeux et bien plus encore, & votre page
d'accueil Google

D @

Images
Recherchez des images sur le Web

1 I Livres
Effectuez une recherche dans le contenu des livres
Maps
Trouvez des adresses, des entreprises et des services de proximité
i Eecherche de blogs

"= Recherchez des blogs sur vos sujets favoris

Recherche personnalisée
Créez un moteur de recherche personnalisé

’C\

Recherche sur le Web
Lancez des recherches sur des milliards de pages Web

Fonctionnalités de recherche sur le Web
Exploitez toutes les possibilités de recherche gqui vous sont offertes

Scholar
Trouvez des articles de recherche

® i B

Wideos
Recherchez des vidéos et mettez en ligne les vitres

22

Communiquer, publier et partager

Agenda
Organisez votre emploi du temps et partagez des événements avec
vos proches

Elogger
Exprimez-vous en ligne

Documents
Créez et partagez vos projets en ligne pour y accéder ol que vous
s0yez

Grnail
E-mail gratuit, anti-spam et plus de 7 Go de stockage

Groups
Créez des listes de diffusion et des groupes de discussion

Panoramig

Découvrez et monde entier

Picasa

Rassemblez, retouchez et partagez vos photos

Reader
Consultez I'actualité et vos blogs préférés en un clin d'ceil

Sites
Créez des sites Web ou bien des wikis sécurisés pour vos

Sketchllp
Créez rapidement et facilement des modéles 3D

Talk
Appelez vos amis et chattez avec sux depuis votre ordinateur

Traduction
Traduisez instantanément du texte, des pages Web et des fichiers
dans il

YouTube
Regardez, envoyerz et partagez des vidéos

Sur votre mobile

N
K
gx

Mokile
Retrouvez les produits Google sur votre mobile

Maps pour mobile
Affichez des plans et des cartes et obtenez des itinéraires sur votre
téléphone portable

Recherche
Lancez des recherches Google depuis votre mobile
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4. Les alternatives aux services Google.

Google Documents/Drive propose des outils de travail collaboratifs performants, pour autant, il
existe des alternatives crédibles :

Agora Project (Cf. Fiche) : http://www.agora-project.net/

= Un espace de travail collaboratif gratuit, complet, simple a administrer, a utiliser, et
consultable depuis n’importe quel navigateur internet. Il s’agit d’'un espace de travail privé
accessible aprés identification par identifiant et mot de passe. Cet espace contient des sous-
espaces privés appelés « groupes de travail ». Chaque groupe de travail dispose des modules
suivants :

e Agenda partagé

 Gestionnaire de fichiers multimédia partagés

* Forum de groupe

» Chat de groupe

» Messagerie instantanée de groupe

* Outils d’envoi de newsletter

 Qutils de prise de notes

* Gestionnaire de liens Internet

 Répertoire de groupe

» Tableau de bord du groupe (permet de visualiser en un instant les nouveaux événements,
messages, fichiers, notes...).

Moodle : http://moodle.org/?lang=fr

= Moodle est un environnement d'apprentissage gratuit et consultable depuis n’importe quel
navigateur internet. Il s’agit d’'un espace de travail privé accessible aprés identification par
identifiant et mot de passe. Moodle propose les fonctionnalités suivantes :

 Gestionnaire de fichiers multimédia, de cours et de devoirs partagés (formulaire, QCM...)
* Forums

e Wiki

» Relevé des notes des participants

* Messagerie interne

* Gestionnaire de nouvelles

* Calendrier

* Fils RSS

Remarque :
Il est possible d’intégrer un questionnaire externe, c'est-a-dire créé avec un logiciel qui n'est pas
intégré a la plate-forme comme : Hot Potatoes", "Netquiz", "CourseBuilder".

Différents modules et plug-ins peuvent personnaliser la plateforme :
http://moodle.org/mod/data/view.php?id=6009
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Les ENT : https://ent.enteduc.fr

Un Espace Numérique de Travail est un plateforme d'échanges ouverts a tous les membres de la
communauté éducative d'un établissement scolaire et a leurs interlocuteurs au sein de
I'académie et des collectivités. Il s’agit d’un espace de travail privé accessible apres identification
par identifiant et mot de passe.

Eleves Parents

Professeurs

Fournisseurs
/ publics et

Académie " || || ‘I || || "

privés
Collectivites y. ' Equipe de
locales — direction

Les fonctionnalités d’un ENT :

Emploi dutemps Ressources
Hotes Tuterst numeriques Fublication de sites
Bulletins Suivi indwiduel Catalogue CLI vueb
Deryices A —— Cakhier de texes BCDl Letires
Ricenation de  Logiciels Diictionnaires d infarmation
zalles pédagogiques Bases de données  [ébats

Infoz adminis

Vie de

Pédagogie I Hessources

SN viescolaire PEPLE

SN Fortail, administration dl me, annuaire

Au-dela de ces fonctionnalités un ENT permet :

Les échanges au travers de la messagerie, du forum...
Les espaces personnels et partagés de stockage de fichiers.
La publication de ressources.
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Enfin, il existe d’autres suites bureautiques en ligne :

Par exemple:

Zoho Docs : https://www.zoho.com/docs/

ThinkFree Online : http://member.thinkfree.com/member/goLandingPage.action
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