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1- Qu'est-ce qu'un espace web partagé ?

2- Utilisation de l'agenda partagé de l'établissement (fourni par 
google) :

2.1- Se connecter

Il est également possible de se connecter via le portail de google : http://www.google.fr
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Nom d'utilisateur : prenom.nom (sans accent)
Mot de passe : ../../....

http://www.google.fr/


Une fois connecter, choisir le service que vous souhaitez utiliser :

2.2- Page d'accueil :

A la première connexion, l'interface est en anglais.
Pour paramétrer Google documents, cliquer en haut à droite de la fenêtre puis choisir 
« Documents settings ».
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- Choisir « Français »
- Choisir « GMT +1 - Paris »



3- Création/Importation de documents

3.1- Créer un document

- Document : traitement de texte
- Présentation : Diaporama
- Feuille de calcul : Tableur
- Formulaire : Enquête
- Dessin : Publication
- Collection : Répertoire ou 
dossier

3.2-Importer un document

Importer – Fichiers
De nombreux formats de fichiers 
sont disponibles.
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• Décocher « Convertir des documents […] Google Documents. »

• Démarrage de l'importation

• Le fichier est stocké dans vos documents.
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Paramètres du fichier :

- Description
- Collections
- Partage
- Versions


