CORERS DE BOURGOGNE FRANCHE COMTE

UTILISATION DE GOOGLE WORKSPACE

Le Workspace pour le Corers-bfc est maintenant opérationnel, les personnes du comité directeur peuvent
utiliser tous les outils de la suite bureautique.

L'intérét :

e (’est une suite bureautique et collaborative proposée par Google, qui s’adresse a tout type
d’organisation et notamment aux associations, pour les associations loi 1901 c’est entierement
gratuit, il suffit de monter un dossier aupres de Solidatech.

e Les outils disponibles sont :

o Gmail (programme de messagerie)
Google Drive (stockage Cloud)
Google Agenda (calendrier en ligne)
Google Meet (Videoconférence)
Outils de traitement de texte, tableurs, formulaires et présentations (compatible avec
Microsoft Office)
Bloc-notes numérique
Google Vault et Admin (fonctions d’archivage et de gestion)
Google Sites (outil de création de sites Web publics et internes)
App Maker (plateforme de développement)
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Dans un premier temps, nous allons surtout nous intéresser au Drive qui va nous permettre de stocker et
partager les documents. Le drive partagé nous permettra en tant qu’association de bien mieux structurer
nos documents et d’assurer la pérennité de nos données. Un des gros avantages est qu’il y a une console
d’administration, qui permet de gérer d’un point central tous les utilisateurs, gérer également la maniére
dont les données seront partagées. Il offre 30Go de stockage, il permet I'utilisation du drive partagé réservé
normalement a la licence business. Si le stockage n’est pas suffisant il sera tres facile augmenter la mémoire
pour un co(t abordable.

Pour Google le nom de notre association est : CORERS BOURGOGNE FRANCHE COMTE

Les utilisateurs sont les membres du bureau, ils possédent un identifiant avec pour extension le nom de
domaine.

J'ai créé des répertoires pour chacune des commissions, mais il peut y en avoir d’autres, il n’y a pas de
limitation.

Les membres du bureau ont acces en lecture et écriture a tous les dossiers du Drive, les membres des
commissions auront des droites de lecture et écriture dans leur répertoire et en lecture seule pour les autres
dossiers. Des exceptions pourront étre définies, comme le dossier de sauvegarde « comptabilité » accessible
uniguement en lecture et écriture par le trésorier et son adjoint.


https://www.solidatech.fr/

Prérequis pour accéder au Workspace de Google :

1. Vous connecter a votre compte Google
2. Sivous n’avez pas de compte Google vous devez en créer un (voir le tuto création compte Google)
3. Avoir un identifiant et un mot de passe fournit par le Corers-bfc (voir la liste en annexe 1)

Connection a votre compte Google

Pour accéder directement a la page de connection cliquez sur ce lien GOOGLE
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https://www.google.fr/

Le moteur de recherche devrait-vous retourner un résultat similaire

Dans la liste du résultat obtenu, repérer la ligne qui comporte I'adresse de Google :
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https://www.google.fr/
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Connexion

Utiliser votre compte Google

|/ Adresse e-mall ou numéro de téiéphone

Adresse e-mail oubliée ?
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S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre de Cllq uez sur Ie bouton Suivant

navigation privée pour vous connecter. En savoir plus
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Vous étes maintenant connecté a votre
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Connection au compte Google Workspace du Corers-bfc

Lorsque vous étes connecté a votre
compte personnel Google vous avez
sans doute un écran similaire a celui qui
est ci-dessous
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Geérer votre compte Google

1-Cliquez sur I'image représentant votre avatar.

& Ajouter un compt

{=

Déconnexion

Régles de confidentialité + Conditions'

2-Cliquez sur ajouter un compte.

Info consommateurs Confidentialité




Dans I'écran qui s’affiche.
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3-Saisir votre identifiant qui vous a été donné voir
I'annexe 1.

Google Il est : prenom.nom@corers-bfc.fr

Connexion

Utiliser votre compte Google

Adresse e-mail ou numéro de téléphone
[ p.fambrini@corers-bfc.fr

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s'agit pas de votre ordinateur, utilisez une fenétre de
navigation privée pour vous connecter. En savoir plus

Créer un compte
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[ Salsissez votre mot de passe

[0 Afficher le mot de passe

5-Saisissez votre mot de passe.

Mot de passe oublié ? Suivant
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Vous devez obtenir cet écran
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@ Informations personnelles =Y

Données et personnalisation

Bienvenue Paul Fambrini

® 0

Sécurité

Gérez vos informations, ainsi que la confidentialité et la sécurité de vos données pour profi

Contacts et partage
Google. En savoir plus

De

Paiements et abonnements

(=]
Confidentialité et Nous assurons la
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Consultez les données de votre compte H AN
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- " |‘, . g N Le Check-up Sécurité de Google vous
activités & enregistrer pour . .
N propose des recommandations -
personnaliser votre expérience Google personnalisées pour renforcer la corers be
sécurité de votre compte
Gérer vos données et la personnalisation Démarrer
Espace de stockage Faire un Check-up
associé a votre compte —~ Confidentialite
Configentialité Conditions  Aide Lespace de stockage associé a votre } Ce guide par étapes vous permet de
compte est partage entre les services choisir les paramétres de
Gooale. tels aue Drive. Gmail et Phatns confidentialité qui vous conviennent

sgoogl
Taper ici pour rechercher

A nre
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/ Vous étes maintenant connecté.

Vous pouvez visiter et prendre connaissance les différentes options du
menu volet de gauche.

Une option importante et la « sécurité » je vous conseille : d’activer la
validation en 2 étapes, d’avoir un numéro de téléphone et une adresse
\ e-mail de récupération

J

Nota : si vous avez des difficultés pour vous connecter ou des soucis de mot de passe,
contactez-moi.

Tel : 0663194318

E-mail : p.fambrini@corers-bfc.fr




Accéder au drive

1-Cliquez sur I'icone des applications

S e Google

&< 2> 0O 5 https://myaccount.google.com/u/1/7tab=kk

Google Compte Q, Rechercher dans le compte Google
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Données et personnalisation —
»H D L Losctsot

@ a
@ securite Docs Sheets slides
. . . - . .
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[ Paiements et abonnements
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® A Confidentialité et Nous assurons la
propos . . . ep
personnalisation sécurité de votre w a e
Consuitez les données de votre compte currents Sites Contacts
CD'_HF_“? G‘ougle et selectionnez les Le Check-up Sécurité de Google vous
activités a enregistrer pour propose des recommandations
personnaliser votre expérience Google personnalisées pour renforcer la
sécurité de votre compte
Gérer vos données et la personnalisation Démarrer
Espace de stockage Faire un Check-up
associé a votre compte Confidentialite
Confidentialite  Conditions  Aide Lespace de stockage associé & votre O Ce guide par étapes vous permet de
compte est partagé entre les services choisir les paramétres de
A nronas Google, tels que Drive, Gmail et Photos [l ialité qui vous cc
i b 1 -

- "
H L Taper ici pour rechercher
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o Drive Q, Rechercher dans Drive = @ @
+ Nouveau Men Drive - H ©®
Acces rapid: .
Prioritaire e [& Mon Drive X

P RS,
Cominh Réglons doa Rewate sporive. €00 Cominh Rigionsi dois Rowsitesporve. S0
'BOURGOGNE FRANCHE COMTE | ;| BOUNGOGNE FRANCHE COMTE <.

» [B] MonDrive

e O TR Détails Activite
iy
. ) fri—y
» [ oDrive partagés e
- Commission informatique - 22 décembre 2020
™ Commlssion infbrmetiqos ‘Réunian en Visio conférence
23, Partagés avec moi o +
User_Download_07012021_153143 [0 FinancementCominfo_22dec2021.pdf @ Pv_Cominfo_22dec2020.pdf
»
(© Recents Modifié par vous la semaine derniére Importé par vous la semaine derniére Partagé la semaine derniére par Remi Brendel
- Sélectionnez un fichier ou un dossier pour voir les
Y suwis détails
Dossiers Nom /M
M corbeile
- BB ~c2020 B commissi i B ission Dé B commission Finances
o= Espace de stockage
447 Mo utilisés sur 30 Go
. BB commission Formation B commissi i [ 2] ission Matériel B commission Médicale
Acheter de l'espace de
stockage R i o
B commission Réglement... B Google Admin Downloa... B C n
Fichiers
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Quelgues astuces

Quand on a plusieurs comptes, comment passer de l'un a 'autre facilement

Cliquez sur votre avatar

G Google X +
& > C Y & google.com/webhp?authuser=2
pplications I3 Sites suggérés ] Galerie de composa... Importés depuis|E & Console d'administr.. & Google for Nonprof..
Si vous avez plusieurs comptes vous Gmal, lmeges i QD
7 S T2 Compte Google
pouvez passer de I'un a I'autre en le T

sélectionnant ou en ajouter un. R
S (%

Paul Fambrini
p.fambrini@corers-bfc.fr

Gérer votre compte Google

Google

\ U
i G Paul FAMBRINI

p.fambrini@grs-chauffailles.com

Paul Fambrini Par défaut
p71.fambrini@gmail.com

Recherche Google J'ai de la chance &% Ajouter un compte

Se déconnecter de tous les comptes

Régles de confidentialité

Conditions d'utilisation

France
A nronos. Puhlicité Entreorise Camment fonctionne Ia recherche Gaoale 2 N Neutre en carbone depuis 2007 Info consommateurs Confidentialité Conditions Paramétres
https://; le.com/SignOutOpti i p: it p%3Fauthuser%302
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Créer un racco

urci sur le bureau pour accéder facilement a votre drive

& Mon Drive - Google Drive

&

c O

Applications

Drive

ﬁi- Nouveau
Prioritaire
» @ Mon Drive

v
5]

Drive partagés

2, Partagés avec moi
@ Récents

{} Suivis

[E[ Corbeille

Espace de stockage

447 Mo utilisés sur 30 Go

Acheter de I'espace de
stockage

I3 Sites suggére
Lo

2 -Faites un clic droit sur le bureau

Fichier Flash ActionScript
Document Microsoft Word
Microsoft Access Database

Dessin OpenDocument

Présentation Microsoft PowerPoint
Paint Shop Pro 9 Image

Microsoft Publisher Document
Archive WinRAR

Format RTF

Document texte

Feuille de calcul Microsoft Excel
Archive WinRAR ZIP

FEmAE®HREESBSB

X | & Mon Drive - Google Drive X & Mon Drive - Google Drive x  +
Y. = S 0O ® & M@ »
Emoji Windows=Point
br Nonprof... & Mon Drive - Googl... Au
O Envoyer sur I'appareil : Samsung Téléphone
Annuler Ctr+Z - ® @ -
Couper Crl+X
Copier Ctrl+C = @
Coller Ctrl+V
Coller et chercher *Quand or\ \Ylusieurs comptes, comment passer de..."
Supprimer
Tout sélectionner Ctrl+A + -
Gérer les moteurs de recherche
Toujours afficher les URL en entier .
User_Download_0701202... {sioconférence.pdf B PV_Cominfo_22dec2020.... B8 Tutoriel-Visi [or] ominfo_22..
Modifié par vous le mois dernier 1a semaine dern. Partagé hier par Remi Brendel Partagé par vous la semaine dem Importé par vous la semaine dern
Dossiers Nom 4
BB Ac2020 B3 commission Développe.. B3 commission Finances B3 commission Formation
B feat 1’ idioal ra &gl BB Google Admin Downloads
. . . ’
1 -Sélectionnez et copiez I'adresse du
B3  sauvegarde Comptabilité .
drive
Fichiers
At s e
stockage
B3 sauvegarde Cor
Affichage >
Trier par >
3 Fichiers
Actualiser
Coller
Coller le raccourci
Annuler la suppression Ctri+Z
22 Envoyer par transfert...
Sauvegarder dans Dropbox...
) Propriétés graphiques...
&) Options graphiques >
[ Panneau de configuration NVIDIA
: @ Cobir_Corers_2:
Nouveau > Dossier
[ Paramétres d'affichage & Raccourci
& Personnaliser Microsoft Access Database

3 -Dans la fenétre cliquez su Nouveau
puis Raccourci
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# Créer un raccourci

Pour quel élément souhaitez-vous créer un raccourci ?

Cet Assistant vous permet de créer des raccourcis vers des programmes, fichiers, dossiers, ordinateurs

ou adresses Internet en local ou en réseau.

Entrez 'emplacement de I'élément :

https:// drive.google.cor;‘\\/ drive/u/2/my-drive

I = ]
| [ Parcourir...

Cliquez sur Suivant pou {nuer.

5 -Cliquez sur le bouton Suivant

4 -Dans la fenétre qui s’affiche colle
I'adresse du Drive

z

I Suivant { Annuler \

# Créer un raccourci

Comment souhaitez-vous nommer ce raccourci ?

Entrez un nom pour ce raccourci :

| Mon dirve| /\

]

Cliquez sur Terminer pour créer le racc

6 -Vous pouvez lui donner un nom
« Mon Drive »

Le Raccourci vers votre drive est créé

7 -Cliquez sur le bouton Terminer

[[Terminer | | Annuler | |

(

\_

Pour ceux qui maitrisent, vous pouvez
faire un « Drag and Drop » du volet du
navigateur sur votre bureau.

\

J
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Google Drive sur votre smartphone

Google drive est utilisable a partir de n’importe quel appareil.

Systéme Android : recherchez 'application Google Drive,, L ouvrez-la et connecter-vous a votre compte.

Systéme iPhone ou iPad : il vous faudra peut-étre installer application Google Drive ‘ sur votre appareil, une fois
connecté a votre compte vous pourrez utiliser le Drive.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs
https://itunes.apple.com/fr/app/google-drive-free-online-storage/id507874739

First Mame
Alain
Anne-Marie

Christian
Christiane
Claude
Claude
Claudine

Fabienne

Jean-Louis
Jean-Piemre

Marie-Claude
Michel

Paul

Pierme

vi4i

Last Mame
Guillaume
BREGMAUD
Samrazin
DEVISE
KELLER
Thiou
PILLET
Gady
Wagner
Plassard
PASTEUR
VOLCEKMANN
BEMOIT
Adoir
BOIVIN
SIMON
JACQUES
CRETIM
Fambrini
CESNARD
Brendel
BOLE
FAVRE
BOSSIER

ANNEXE 1

Identifiant
tresorendicorers-bic. fr
anne-marie_bregnaud @ corers-bfc. fr
tresoreradjoint{@corers-bfic fr
bemand devise{fcorers-bfic fr
christian_kelleri@corers-bfc fr
christiane thiow@corers-bfc fr
claude. pilleti@corers-bf fr

claudine wagnen@ corers-bfc fr
eliane_plassardi@corers-bfc fr
fabienne pasteun@corers-bfc fr
gilbert. volckmanni@corers-bic.fr
jean-ouis_ benoit@corers-bfc.fr
jean-pieme. adoir@corers-bfc.fr
joel boivini@corers-bfc.fr
marnie-claude. simon@corers-bfc fr
michel jacques@corers-bfc fr
nicole. cretini@corers-bfc fr
p-fambrini@corers-bfc_fr
pieme_cesnardifcorers-bfc_fr
secretaire{@corers-bficfr
regine_bole@corers-bfc fr
yvette favre(@corers-bfc.fr
efic.bossien@corers-bfc.fr
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