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Exemples :  Voir documents dans mon drive

- Créer un document

- Renommer un document

- Ajout de commentaires

TRUCS & ASTUCES
Suivis : Cochez      à côté du fichier mis à jour régulièrement et en cochant sur 
Suivis dans votre drive, vous retrouvez rapidement ces documents.

Corbeille : les documents supprimés partent dans la corbeille mais il est toujours 
possible de retrouver les documents supprimés tant que la corbeille n'est pas 
vidée (-> restaurer le document).
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N.B. Il faut un accès en “modification autorisée” pour utiliser la 
        fonction “Commentaires”.
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->Editeur

->Lecteur
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Possibilité d’envoyer un message depuis le fichier aux personnes figurant dans le partage

Possibilité d’envoi du fichier par e-mail en pièce jointe aux destinataires souhaités
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES : 

Dossier non partagé = 

Dossier partagé =          

Les fichiers classés dans un dossier partagé héritent des propriétés de 
partage du dossier.

N.B. - Les dossiers partagées avec un Google Groupe n'apparaissent 
          pas dans "partagé avec moi".
        - Le partage en consultation d'un dossier est recommandé pour 
          éviter tout risque de modifications d'arborescence ou de 
          disparitions de données dans le drive du propriétaire.
          Il est toujours possible de préciser un partage en modification sur 
          des fichiers en particulier dans le dossier partagé en consultation.
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Tous les documents partagés apparaissent dans la rubrique 
“partagé avec moi” mais il est conseillé de créer sa propre 
arborescence de classement en séparant bien les dossiers 
personnels des dossiers partagés.

Une attention particulière est accordée à la notion de propriété du 
document. Des comptes administrateurs sont ouverts pour 
centraliser et sécuriser l’archivage des documents importants. Pour 
certains documents créés dans votre drive, il est nécessaire de 
céder la propriété au compte administrateur requis. Des comptes 
administrateurs sont ouverts pour les entités suivantes :  TLB-
Aciérie-Support-RH.
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N.B  Un document non converti Google prend de la place mémoire 
        dans votre drive. Celui-ci est limité à 5 GB en documents non 
        convertis.
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DEFINITION DES PARAMETRES D’IMPORTATION

Définir les paramètres d’importation dans votre drive pour la conversion Google Document et 
demander la vérification des paramètreres avant chaque importation

Clic
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REMARQUE :

Les différents types de documents non convertis Google apparaissent 
comme suit :

● WORD : 

● EXCEL :

● POWERPOINT :

Ils apparaissent dans le drive comme un pdf non modifiable et il est 
possible de les télécharger ensuite au format Microsoft Office pour les 
modifier.
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Clic

Clic
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(*)

(*) Option valable uniquement si accès en modification
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Commentaires

Chat
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GOOGLE SITE APERAM CHATELET

AIDE AU DEMARRAGE
Accès depuis votre boîte aux lettres Google (Gmail)

Cliquez sur ce carré



GOOGLE SITE APERAM CHATELET

AIDE AU DEMARRAGE
Accès depuis votre boîte aux lettres Google (Gmail)

Cliquez sur Site
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AIDE AU DEMARRAGE
Accès depuis votre boîte aux lettres Google

APERAM CHATELET

Tapez APERAM 
CHATELET

Clic sur la 
loupe pour 
rechercher

Soit,

Cliquez APERAM CHATELET, 
si vous disposez du lien

Soit,



GOOGLE SITE APERAM CHATELET
Page d’Accueil



GOOGLE SITE APERAM CHATELET

NAVIGUER DANS LE SITE

Déplacement possible : 
- via la barre de navigation horizontale

Qualiscope
Pronet
Qualidoc
Modes 
Opératoires



GOOGLE SITE APERAM CHATELET
NAVIGUER DANS LE SITE
Déplacement possible : 
- via la barre de navigation latérale
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A N N E X E S
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Quelques éléments supplémentaires :

● Voici un complément d'information sur le partage de documents avec des 
utilisateurs n'ayant pas de compte Google :

○ Si vous souhaitez facilement partager des documents avec des 
interlocuteurs externes et ainsi rendre possible le travail collaboratif 
avec l'extérieur, rien de plus simple : 

■ Invitez votre interlocteur à cliquer sur ce lien http://docs.google.
com

■ Votre interlocuteur pourra alors se créer un compte Google 
Document avec son adresse mail professionnelle > pas besoin de 
se créer un compte Gmail!

■ Ainsi, une fois son compte Google Document créé, votre 
interlocuteur pourra simplement se connecter sur le document que 
vous lui avez partagé!

+ partage de la liste des fonctions dans Excel et des opérateurs de recherche 
documents

http://docs.google.com/
http://docs.google.com/
http://docs.google.com/
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MERCI DE VOTRE ATTENTION


