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Les fonctionnalités Google

ADRESSE DE MESSAGERIE 

GMAIL 

COMPTE GOOGLE DRIVE 
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1. Cliquer 
sur l’icone 
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Remplir le formulaire

* Nom / prénom

*Définir l’adresse mail 

(si une adresse mail est 

déjà créée, elle peut être 

utilisée pour la création du 

compte Google)

*Créer votre mot de 

passe et confirmer le 
1. Cliquer 

sur l’icone 
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Avec une adresse mail 

déjà existante, vous 

recevez un mail avec un 

code de confirmation 

qu’il faut retranscrire sur 

la page Google 
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Saisir le code de 

validation reçu par 

mail
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Personnalisation des 

paramètres 

La personnalisation des 

paramètres en 5 étapes 

ce fait en quelques 

minutes et est très simple 

à effectuer



Créer un compte Google 

Créer et gérer un compte Google Drive et Gmail - Aduges MVA - Mars 2022

Paramètres du compte 

à sélectionner (page 1)
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Paramètres du compte 

à sélectionner (page 2)
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Paramètres du compte 

à sélectionner (page 3)
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Paramètres du compte 

à sélectionner (page 4)
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Votre compte Google est créé. 

Renseigner les champs suivants : 

• Numéro téléphone (facultatif)

• Date de naissance 

• Genre 

Infos 

La transmission de 

certaines informations 

personnelles permet de 

protéger votre compte et 

de rendre les services 

Google plus utiles. 

A savoir que les 

informations transmises sur 

votre compte Google ne 

sont pas communiquées 

aux utilisateurs.
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Accepter les règles 

de confidentialités 

pour confirmer les 

paramètres et la 

création du compte. 
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Bienvenue sur votre 

page d’accueil 

Google . 

Barre de 
recherche Google 

Compte 
Google 

Applications 
Google 



Naviguer sur Google Drive
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Page d’accueil 

Google Drive

Créer des documents 
comme Google Docs 
(word), Google Sheets 
(tableur excel), Google 
Slides (Powerpoint)

Stocker les documents 
sur votre compte google 
Drive et les télécharger 
sur votre ordinateur si 
besoin
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Créer un fichier 

« Docs »

Sélectionner le type de 
fichier que vous voulez 
créer dans le menu 
déroulant, les fichiers les 
plus utilisés sont « Docs, 
sheets »

Nous allons prendre 
comme exemple le 
fichier «Docs »

Sélectionner 
le type de 
fichier que 
vous voulez 
créer 
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Créer un fichier 

« Docs »

Le document s’enregistre 
automatiquement seul 

Modifier votre document 
comme vous le voulez 

Nommer le document 

Partager le document 
avec un autre 
utilisateur
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Créer un fichier 

« Docs »

Plusieurs fonctionnalités sont 
possibles pour 
l’enregistrement du 
document. 
- Télécharger le document 

sur ordinateur pour 
pouvoir le modifier hors 
connexion

- Créer une copie du 
document

- Transférer le document 
par mail



Ajouter et modifier des dossiers dans Google Drive
Sur votre page Google Drive: 

◦ Créer un dossier :  
◦ Clique droit « Nouveau dossier » Nommer le dossier « créer »

◦ Déplacer un document :  
◦ Clique droit « déplacer vers » « Mon Drive » sélectionner le dossier de réception 

◦ Partager un document, un dossier :  
◦ Clique droit « Partager » Ajouter le nom des personnes/du groupe ou adresse mail Ecrire le message si nécessaire 

« Envoyer » (Vous pouvez paramétrez le partage en modifiant les autorisations et partage de document)

◦ Créer un sous dossier :  
◦ Vous entrez dans le dossier clique droit « Nouveau dossier » Nommer le dossier « créer »

◦ Importer un dossier ou un fichier :  
◦ Clique droit « importer un fichier ou dossier » sélectionner le fichier à importer de l’ordinateur renommer le fichier si 

nécessaire « ouvrir » importation de l’élément
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Compte Gmail – Adresse de messagerie 

A savoir :

◦ Vous n’êtes pas obligé d’associer un compte Gmail à votre compte Google. Vous pouvez conserver 

votre adresse de messagerie initiale. 

◦ Vous pouvez créer une adresse Gmail et la rattacher à votre adresse mail actuelle, si vous voulez créer 

une adresse Gmail. 

◦ Créer des groupes de contact pour faciliter l’envoie des mails groupés 
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Interface de la boite mail

Ecrire un 
nouveau mail

Possibilité d’ajouter 
des dossiers dans la 
boîte de réception

(1) Paramétrer 
l’affichage des mails 
(ex : mails non lus en 
premier, mails 
prioritaires….)
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Paramètres (1)



Rédiger un mail

Destinataire

Objet du message

Message

Envoyer le message

Joindre des fichiers, 
pièces jointes 

Insérer un fichier provenant 
du compte Drive 
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Notes 



RENSEIGNEMENTS

Justine Vanhille, animatrice volet numérique 

Maison de la Vie Associative de Dunkerque 

03.28.66.54.20 ou j.vanhille@aduges.org

Des permanences sont disponibles 
pour assurer un accompagnement 
individuel à l’issu de cet atelier. 
Venez nous rencontrer les:

• Lundis de 14h00 à 17h00
• Jeudis de 09h30 à 11h30

PERMANENCES
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