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I.1 Gérer sa messagerie



I.1.1 Fonctionnalités 
de base de la messagerie



La boîte mail



Ecrire un message



Ecrire un message



Rechercher dans sa messagerie



I.1.2 Gérer ses contacts



Importer ses contacts



Gérer ses contacts



Gérer ses contacts



Gérer ses contacts



I.1. 3 Paramétrer sa messagerie



Personnaliser les paramètres



Paramètres généraux



Paramètres : les libellés



Paramètres : les libellés



Paramètres : les libellés



Paramètres : Boîte de réception

Option «Importants d’abord» : 

permet de faire une distinction visuelle 

entre les messages importants et les 

messages peu importants 

(publicitaires, newsletters, etc.)



Paramètres : Choisir un thème



Paramètres : Choisir un thème



I.1.4 Utiliser le tchat





Le tchat peut être effectuée par 

écrit / audio / vidéo

Passer en mode privé : utile afin de ne conserver aucune trace des échanges

Bloquer : afin de ne plus pouvoir être contacté par le correspondant

: afin de pouvoir converser avec plusieurs correspondants en même temps



I.1.5 Gérer sa liste de tâches



Aller dans la liste des tâches



Ajouter une nouvelle tâche : Préciser la nouvelle tâche :

Définir une nouvelle tâche

La liste des tâches est 

également accessible depuis l’Agenda



I. 2. Gérer son agenda





Aller dans l’agenda



Présentation de l’agenda



Créer un événement



Créer un événement



Partager l’agenda 
avec un autre utilisateur



Partager l’agenda 
avec un autre utilisateur



II. Fonctions 
avancées 

de Google



1. Recherche d’information et prestations liées
– Recherche web

– Recherche image

– Recherche vidéos

– Google Maps (cartes)

– Google Livres

– Actualités (articles de presse)

– Traduction (traducteur automatique)

2. Gestion et partage de contenus
– Youtube (vidéos)

– Picasa / Google Photos

– Google Drive (Documents)

– Google Reader (flux RSS)

– Blogger (blogs)

– Google + (réseau social)





II.1 Recherche d’information 
et prestations liées



Recherche web
Propositions automatiques

Pour affiner la recherche



Recherche images
Pour affiner la recherche



Recherche vidéos

Pour 

affiner la 

recherche



Google maps : recherche lieu



Google maps : recherche adresse

Street view



Google maps : Street view

Utiliser le petit bonhomme 

jaune et le déposer quelque 

part dans la carte pour 

accéder à Google Street 

View et se promener en 

images dans une ville ou un 

lieu.



Livres (Google Books)

gratuit payant



Actualités (articles de presse)



Traduction : traducteur automatique



II. 2. Gestion 
et partage de contenus 



Youtube (vidéos)



Youtube : fonctionnalités

Catégories Chaînes

Recherche de vidéos
Ajouter une nouvelle 

vidéo à sa chaîne 

personnelle



Youtube : s’abonner à des chaînes

Suivre des chaînes ou des artistes en s’abonnant à leur profil



Youtube : participer et partager

Participer =

• Commenter

• Aimer ou pas

• S’abonner

• Ajouter à une 

playlist

• Intégrer à une 

page web

• Partager vers

- Youtube

- Twitter

- Google +



Youtube : mettre une vidéo en ligne

Depuis son ordinateur, depuis son téléphone mobile, depuis sa webcam



Picasa / Google Photos



Photos

Chargé depuis le 

téléphone

portable

Chargé principalement depuis 

l’ordinateur 

(notamment depuis Picasa)



Mettre des photos en ligne  : Picasa

http://picasa.google.ch
Application à télécharger sur son ordinateur. Elle permet de : 

• Importer des photos depuis son appareil photo

• Les retoucher

• Les organiser en albums 

• Les mettre en ligne 

- pour y accéder depuis n’importe quel terminal

- les partager



Mettre des photos en ligne :  
Google Photos (Google +)



Partager les photos

Possibilité de partager ses photos 

- avec des amis utilisant Google +

- avec des contacts choisis (en 

tapant leur adresse email)

- avec tout le monde (en 

choisissant l’option «public»)



Rendre ses photos publiques

Possibilité de gérer 

les droits d’utilisation 

des photos



Google Drive (Documents)



Créer et partager des documents 
avec Google Drive

Permet de 

créer des 

documents de 

type Word, 

Excel, 

Powerpoint, 

etc.

� Logiciels de 

bureautique



Créer et partager des documents 
avec Google Drive

Document 

type Word

Document 

type Excel



Créer et partager des documents 
avec Google Drive

Possibilité 

de gérer 

avec qui le 

document 

est 

partagé

Pour le 

partager, 

entrer 

l’adresse 

email de la 

personne 

de contact



Stocker des documents 
avec Google Drive

Application à télécharger sur son ordinateur 

- pour y stocker ses fichiers

- pouvoir y accéder depuis n’importe quel terminal 

(ordinateurs, téléphones, tablettes, etc.)



Blogger (blogs)



Créer et gérer un blog
avec Google Blogger

Page pour 

administrer le 

blog

Choisir une 

apparence pour son 

blog : les modèles 

de blogs



Créer et gérer un blog
avec Google Bloogger

Interface pour 

créer un nouvel 

article

Le billet mis en 

ligne sur le blog



Google + (réseau social)



Google + : créer son réseau

Je vais suivre 

les activités de 

cet ami



Google + : créer son réseau

Je vais suivre 

les activités de 

cet ami



Google + : partager de l’information

• Partager une 

information

• Partager un lien 

vers une vidéo

• Partager des photos

• Partager un lien 

vers un site web

Choisir avec qui partager 

cette information



Google + : gérer ses cercles

Les cercles permettent de 

• savoir à qui on diffuse une information

• adapter ses informations aux différents types de contacts 

• gérer la confidentialité des informations publiées



Google + : gérer ses cercles

Créer des 

nouveaux cercles 

qui correspondent 

à ses besoins



Google + : gérer ses cercles

Glisser ses contacts dans 1 

ou plusieurs cercles en 

fonction des besoins

�Pour suivre leurs flux 

d’information

�Pour partager ses 

propres informations 

avec eux



Google + : partager

avec Google Reader

avec Youtube
avec 

Google 

Photos

avec Google 

Maps

Un clic sur ce symbole 

signifie «J’aime»


