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PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @m
NOTION DE COLLABORATION

Le travail collaboratif avec Google Apps

- Collaborer Travailler de concert avec quelgu'un, participer avec une
ou plusieurs personnes a la réalisation d'une ceuvre commune : J'ai
collabore avec lui a la préparation du projet.

» La collaboration est une méthode permettant de travailler de maniere
plus efficace et plus rapide avec ses collaborateurs. Ce concept
impligue :

= - le partage de l'information

- l'accés en temps réel a I'information la plus récente et la plus
pertinente

L - le travail simultané sur un méme document

- le gestion des acces al’'information

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @m
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Objectifs ‘

=i. - Naviguer dans linterface Google Drive
n
» Créer un Google Document
- o |nitier un Google Document
o Nommer un Google Document
o Choisir un type de Google document
= - Partager un Google Document
» Organiser ses Google documents
L 4 - Utilisation des Dossiers
- Rechercher un document

= » Intégrer les documents Office dans 'environnement GApps

» Communiquer autour des Google Documents

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @Dﬂﬂ
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Naviguer dans l'interface Google
Drive

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @m
NAVIGATION DANS GOOGLE DRIVE

Naviguer dans l'interface Google Drive ‘

- aperom -~ Il

‘ Drive E |S
: a

[ » Mon Drive B2 Tutos EN Partagse
» Partagés avec mo B Tutos FR Paragte
Suvis
2 B Croate a contact - YouTube fiv Paragte
Réconts
Maing « B Untied document

‘ e 1. Chercher avec la bamre de recherche
Tous les dléments

Cordaite 2. Parcourir les Documents
Progpridtaice, type, plus »

\ 4

3. Créer de nouveaux documents
‘ 4. Importer et Convertir des documents

5. Organiser et partager des documents

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @Dﬂﬂ
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Créer différents types de Google
Documents

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @Oﬂﬂ
CREER DIFFERENTS TYPES DE GOOGLE DOCUMENTS

Créer un Google Document L

= 1
apc N
Drive [ 4]
» | TITR ’
e Démarrer un Document
|+ B Document texte * vierge en choisissant un
y [ Présentation 1 ’
S type de document adapte
& Fomulaire i . .
= ) Dessin ] e Depuis la galerie des
| ot Medetes
B e e »

~ e



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@ AN
CREER DIFFERENTS TYPES DE GOOGLE DOCUMENTS

Exemples : \VVoir documents dans mon drive

- Créer un document
- Renommer un document

- Ajout de commentaires

TRUCS & ASTUCES

Suivis : Cochez =~ a coté du fichier mis a jour régulierement 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).

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @m
REGLES DE NOMMAGE @ APERAM

> 1. Quand vous nommez un document, pensez a
optimiser la Recherche

= 2. Choisissez un nom en lien avec le contenu

= 3. Choisissez un nom concis, qui pourra etre affiche
integralement dans la liste des Documents

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @Dﬂﬂ
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Partager un Google Document

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @ﬂﬂﬂ
NIVEAUX DE PARTAGE ET ACCES

Niveaux de partage et d'acces ‘
wgle...  Commentaire autorisé ~

Est propriétaire

Modification autorisée
v’ Commentaire autorisé

Consultation autorisée

» Niveau d'acces

Paramitos de patage

Optiors de viebing

A Ton e Alasery Gaginard O lee

®  Visibilité du Document
» Donner lavisibilite appropriee au

Document e b
» Maitriser qui chez Aperam pourra B e
consulter votre docume nt * . "“ D R
— s s o s
Pararnires do partage
= Parametres de (re)-partage SR

S e SmOritane Jeus mOGier we BAESOT

N.B. Il faut un acces en “modification autorisée” pour utiliser la
fonction “Commentaires”. © Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @m
AUTORISATIONS D'ACCES

) Cotations de chant %

¢« > C { https:/]docs.google.com/a,/aperam.com/spreadsheet;‘ccc?key=0AsrhwmnchswdFRCYWZnTmRRMUJ3Q253VHM5U1Q0eFE&ussf‘ﬂ 4

Fichier Edition Affichage Insertion Format Données Outils  Aide
I ala € 9 ] ¥ =
COTATIONS DE CHANTIE Paramétres de partage
( C

1 COTATIONS DE CHA| Lien de partage (accessible uniquement par les collaborateurs)

2 https://docs. google.com/falaperam.com/spreadsheet/ccc?key=0AsrhwmnyScewdFRC
3 Date de la cotation
4 Auditeur APERAM
5 Donneur d'ordre APERAM

Qui a acces

&  Responsable du chantier Sa I
7 Cde/  contrat = Jacqueline VANLOOCKE (vous) jacqueline...  Modification autorisée v x
8 de travail
9 calisation du travail " -
10 Nombres de persc =  Philippe RICHE philippe.riche@aperam.com  Est propriétaire
11 Soustraitance N-1 ( O/N)
b ‘t;”;’d ?TT%W = N I'llrf”[a =  Frank THERASSE frank therasse@apera... IMOdiﬁcation autorisée v | X
- Lotation na < Ins
1 % | B ) K H
, rien mr:'m»: ':v[\f.ld:v d[.l[.l|ll.n:1\Ll|E . - ' ~7 (R coteriads '>Ed|teur
14 Connaissance et respect ¢ . Thierry MERCHIE thierry. merchie@ap X
15 able du chantier 4 Commentaire autorisé
16 onsable du chantier f|
17 cutants sont conscid . LR L T L A TR Consultation autorisée ~ '>Lecteur
18 Connaissance et respect -
19  Conn nce et application
., Connaissance et application Inviter des utilisateurs :
~ matériel Indiquez des noms, des adresses e-mail ou des groupes...

21 Utilisation des équipemen

22 Appareil de levage , échelleg
23 Etat et respect de l'utilisatio Les éditeurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations.
24 Utilisation des protections|
25 tespect du port des EPI de
26 Qualité du ba

T Nanmant dan ~

je ou des

SOURCE a dupliguer 11| Pl Il a ) 4 |

Jaemarrer Elv € I D &E @ ‘ 4 % FR il
: ' P9 lundi

@ Google Chrome JEM3 10/02/2014 o) Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @
MODES DE PARTAGE ET ACCES

'M Boite de réception (380) x] & Cartes de visite - Google X ‘E Cardio fit : inscriptions - « X ‘ TEST DOCUMENT Comme X ‘ || FORMATION SUCCINTE « X

€ > C https://drive.google.com/a/aperam.com/?tab=mo#folders/0B_DxM3uldfedeniMaml 1Q3IITOE el =

OPG m - “ 25 jacqueline.vanloocke@aperam.com

DriVe at [ ] i ® Autres ~ ® = == 0 -

m Mon Drive » COMMUNICATION » Cartes de visite

— v TITRE PROPRIE... DERNEER...
~Man Drive

B3 ARKADIN | v Fichier rarte de visite moi 20032013 me
B Cartes de crédit Ouvrir

~ 8 COMMUNICATION Aper_gu

| Il Cartes de visite Ouvrir avec *

I Comm ecrans Wod 2+ Partager... '

» I GT Equipement Multim < Activer le suivi Partager...
B Logo @ Détails et actiité . ,
B News invest . I Déplacer vers. . nvoyer un e-mail aux collaborateurs,,,"\
B Photos Jacqueline Renommer... Envoyer par e-mail en piece jointe...

B Rapport réunions

‘\

B Rétroprojecteurs Marquer comme non lu
» Il Site Afficher les applications autorisées. ..
8 Team Screeners Créer une copie
» I Direction Télécharger...
» I E:Chatelet Site Envoyer vers la galerie des modéles

~ M Formation diverses
B Esxercices Google
1 FORMATION GOOGLE
» I Goagle
I Info de base
» 3 MODELES

W Supprimer

2,16 Go (7 %) sur 30 Go utilisés

“ FR o) 1326
. (99  lundi
10{02{2014

—» Possibilité d’envoyer un message depuis le fichier aux personnes figurant dans le partage

— Possibilité d’envoi du fichier par e-mail en piéce jointe aux destinataires souhaités © Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @m
REGLES DE PARTAGE @ APERAM

Quelles régles de partage @ Aperam? ‘

1. Ne pas partager un Google Document & une personne en

» particulier, mais partager plutdt des Dossiers puis intégrer les
Documents dans les Dossiers
> Les Dossiers permettent de gerer les droits d'acces et de
partage au niveau des Google Groupes, en mode Consultation ou

Edition

2. Pour partager de l'information depuis un Google Document
avec des utilisateurs externes a Aperam, ne pas utiliser la bouton
"Partager", mais convertir le Document au format pdf, puis le
joindre en piece attachée d'un mail.

» 3. Chague Document créé doit étre intégré dans un Dossier
(partage ou personnel)

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @m
AUTORISATIONS D'ACCES

Ajouter des personnes

Indiguez des noms, des adresses e-mail ou des groupes...

Les éditeurs pourront ajouter des personnes et modifier les autarisations. [Modifier]

venianue

[‘[Iv 4 de | ”U'i.:],[m. | dynamioue | Q l.“][] | Quali- | Drive | Siie | IJTI]‘[I]
l Parametres de partage
l
| e Les éditeurs peuvent ajouter des personnes et modifier les
{ autorisations.
| Les editeurs peuvent ajouter et supprimer des utilisateurs, ainsi que
| définir la visihilité du document. Seul le propriétaire peut supprimer
| ce dernier.
l
| Seul le propriétaire peut modifier les autorisations.
| Les editeurs ne peuvent pas ajouter ni supprimer des personnes. |l
I leur est également impossihle de modifier |a visihilité du document.
I
l
;
I
! T T T T T T T

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @Dﬂﬂ
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Organiser ses Documents

am



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @m
FONCTIONNEMENT DES DOSSIERS

Fonctionnement des Dossiers ‘

Organisation personnelle de ses documents

Possibilité de créer une arborescence de dossiers

Partage de dossiers : gestion simplifiee du partage des documents
De quels droits de partage hérite un document mis dans un dossier
Les documents peuvent étre affectés a plusieurs dossiers

Tous les utilisateurs peuvent créer des Dossiers

Lors du nommage, penser a optimiser la recherche

» Choisir un nom cohérent par rapport au contenu
e Choisir un nom concis

¥ & 3 3 3 3 3

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @m
FONCTIONNEMENT DES DOSSIERS

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES :
Dossier non partage = g
Dossier partage = .

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 "partage 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 propriéetaire.

[l est toujours possible de préciser un partage en modification sur
des fichiers en particulier dans le dossier partagé en consultation.

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@ ) m
REGLES DE STRUCTURE DES DOCUMENTS @APERAM

Quelles regles de structure des Documents @ ‘

Aperam?

Tous les documents partagés apparaissent dans la rubrique

‘ “partage avec moi” mais il est conseillé de créer sa propre
arborescence de classement en séparant bien les dossiers
personnels des dossiers partages.

‘ Une attention particuliere est accordée a la notion de propriété du
document. Des comptes administrateurs sont ouverts pour
centraliser et sécuriser I'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.

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @Dﬂﬂ
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Travaliller dans un environnement
mixte Office / Google Apps

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @]

ENVIRONNEMENT MIXTE GOOGLE/MICROSOFT

Travailler dans un environnement bureautique mixte ‘

Importation et/ou conversion de documents

Importation et /
Conversion l . E .

Meilleure collaboration : document
modifiable par plusieurs collaborateurs

Documents consultables et modifiables en ligne. en méme temps
1 version unique du document, plus de piéces
jpointes
=
Importation sans / - A
- Conversion — -‘. = | Sd
EH EH £y
N 1 ~1 = -.-._ }

Derniére version du document toujours
) disponible a la méme adresse,
Documents consultables en ligne et possibilité de télécharger facilement
télécheargeable pour modifications les versions précédentes

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @m
IMPORTATION ET CONVERSION DE DOCUMENTS

Fonctionnement de I'importation et la conversion de ‘
Documents

L'importation de documents permet de stocker et de partager
= dans Google Drive des documents crées sur un autre outil.

- L'importation sans la conversion permet de gérer les
versions de documents.

La conversion au format Google permet d'editer et de
= collaborer sur le document en ligne

N.B Un document non converti Google prend de la place mémoire
dans votre drive. Celui-ci est limité a 5 GB en documents non
convertis.

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @m
IMPORTATION ET CONVERSION DE DOCUMENTS

, L]
DEFINITION DES PARAMETRES D’'IMPORTATION Cli
| O
5080k de récephion (401) 3 X ) & MonCrwe - Googe e x L FORMATION SUCCINTE GO: X |
€& 2 C 8 htps://dnive.googe.com/afaperam com/?tab=mo# my-crive w =
OPQ el v “ 338 jacqueline vanloocke@aperary com
Drive © m = O-
Densité d'afichage
. Normal
IRE
*Mon Diive » :’;::f“
B ARKADN B ARKADIN Partagle Paramitres
B Cartes de créde Paramétres dimportation ’
» B COMMUNICATION v’ Corwerte les fichotes importés au format Google Documents G ‘:" :‘z ap:k::om‘o
» I Direction Corwertie le texte des fichiers image ou POF impontés Raccourcss clavier
» Il EChatelet Site Aide
* I Foemation dwvarses v Vénfier les pacamatees avant chagque importation — mereve—
. u FORMATTON cmGL W W e T S mot 13 ‘5 ™4 l
* B Google B1 FORMATION GOOGLE Partagte moi 181172013 ms
B 16 de base
» B2 MODELES B2 Google #atagée ADM SITE-CHATELE 10/12/2013 acae 5176«
» B2 Plan nal I Info de base moi 220172013 mai

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

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@ AMN
IMPORTATION ET CONVERSION DE DOCUMENTS

REMARQUE :
Les différents types de documents non convertis Google apparaissent
comme suit :
« WORD: W
X

e EXCEL:

.-

e POWERPOINT : P

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

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@(f @m
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Introduction a la notion de Google Groups

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF

LES GOOGLE GROUPES

Qu'est ce qu'un Google Groupe ?

Q Ensemble des collaborateurs |

@@)-

OE

-

Les Groupes vous permettent de gérer
efficacement toutes vos données ainsi que vos

processus.
Oegarise lagends de votre
SQuipe dans un calendrier Lrkgue.
Créer one Inte
wmuuc. Envoyer des messages
SRormatquement archivis comeme
/ wmﬁmmm
Gt ot rapedemn b pactage duse

Cabecton o dun dourent

/WM\F

— - Alribuer dea drots spécifquen, cu
Crber on Sorum unigue pour be projet

aperom

*

1.Un Google Groupe est
matérialisé par une adresse
ermail

2.Un Google Groupe est Lne
zone d'echange regroupant
des membres ayant des
interéts communs

3.Un Google Groupe est un
canal de communication
unique permettant la collecte
de donnees

4. UnGoogle Groupe est un outil facilitant le travail collaboratif . évite les doublons

5. UnGoogle Groupe est unoutil permettant ure gestion simplifiée des acces a
linformation {documents, espaces collaboratifs)

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r@m
LES GOOGLE GROUPES

¢« > C [@https://mail.google.com/mail/u/O/?shva:1#inbo><

P L @ =

B jacqueline.vanloocke@aperam.com

Applications |

O >  Joseph LODEWIJCKX Re: Modernisation robots mar E °
O [» |COCO00B0 ICOCO00E0 Scanned Docume
O > BE_BRU_FSC_T3 Order confirmation : 26160797 Recherche E-mail Drive
O [ Thierry GILLAIN (Google . APR ENY Vierge (adm.site-ch .
[~ » Dominique MASSARO Accepté: OPEL ASTRA - ma .3 1. a CI IC
2! ‘”‘i“"“ O % Annick Cieslik Re: Rapports CE - Jacqueline
ol [ | - 5 Laurent SAINT-GUILLAIN Fwd: autoriastion - Bonjour jac Agenda Sites Groupes
[ - [» Sandra TONDEUR Re: Commande du 29/01+ rep
[~ > Maurizzio MASSARI Ecran : séances d'info au pe & %
[ | -~ [» Nicole DARVILLE Re: ICOCO00B0 Scanned Doc o
"1 - » IanTRGO Absence Re: Fwd: site CHT - Contacts
[ | - 5 Guido MOERMANS site CHT - Bonjour a tous, jai
O ¢ Annick Cieslik (Google D. 2014 07 Rectif APERAM CHA Plus
O 3% Yan Kerckhoven, Walter RE: FW: Beterschap - Je vérifi
[~ > 1C0C00060 1COC00060 Scanned Documents - TASKalfa 45001 [00:cD:eeaf & 11:43
[~ [» Annick Cieslik Fwd: FW: Beterschap - Annick Cieslik | Secrétaire de Direction Ay 11:27
[+ [» ICOCO0060 ICOCO0060 Scanned Documents - TASKalfa 45001 [00:cO:ee:a6: & 11:05
[ ] =~ » Fabrice VAN MEERHAEGHE Fwd: MOP 361 - Bonjour Jacqueline, un MOP & ajouter 4 Qualido & 11:03
[ [» Jean-Marc DETRY Fwd: DA2001278063-Demande n® 2014/7 de validation capex - Br & 10:37
[1 57 ® Van Kerckhoven. Walter RE: Travel formation KDS - "Advanced" users

15:52
lundi
10/02{2014

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @]
LES GOOGLE GROUPES

ap@raﬂn Rechercher des groupes ou des messages v n 255 jacqueline.vanloocke@aperam.com ~

Groupes 20 . o

Mes groupes

Accueil Mes groupes Parcourir tous les groupes
Mes discussions
Favoris
Toutes vos discussions sont centralisées
~ Favoris Organisez vos posts & l'aide de favoris et de dossiers, choisissez de suivre les discussions par e-mail et trouvez

. . e rapidement les posts non lus.
Cliquez sur l'icdne en forme d'étoile d'un

groupe pour ajouter ce dernier a vos favoris )
Exprimez-vous

L Gréce au texte enrichi, personnalisez vos posts en y ajoutant des polices, des couleurs et des images.
v Consultés récemment

DL-COC-AcierieCadres

~ Recherches récentes

Les discussions sont animées par les utilisateurs

Partagez vos idées avec le monde entier en utilisant des photos, des pseudonymes et la traduction automatigque.
cadres

DL-COC La rapidite compte

Gréce aux raccourcis clavier et @ un nouveau design simplifié, vous pouvez consulter les messages et participer de

Confidentialité - Conditions diutiisation fagon immédiate. Cliquez sur "?" pour voir la liste compléte des raccourcis.

Discutez oll que vous soyez

Accédez 4 Google Groupes sur votre appareil Android™ ou Apple® i0S en scannant ce
code 2D ou en consultant la page suivante sur le navigateur de votre mobile :
https:#groups. google. com/afaperam. com/forum/m/

e —
Elv 3 € I D& 2) : 7 o) 1556
- . . (99 lundi
‘_j‘:‘ @  Google Ch... HWSAPLogonPa... 10/02(2014

© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@f @]
LES GOOGLE GROUPES

Communiquer autour des Google Documents ‘

« [ransmettre un Google Document (pas de piece attachée)
par Maili Chat = m

« Communiquer depuis un Google Document
o Ultiliser les commentaires Q
o Sulvre I'historigue des Commentaires

« Etre notifié depuis un Google Document 0 ] .
o Abonnement et notifications )

« Intégrer un document dans un agenda lorsqu'on crée un

evenement

y¥ 3§ & 3 I

(*) Option valable uniquement si acces en modification
© Aperam



PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF
LES GOOGLE GROUPES

Commentaires

ification hiera 14:22

L

jo

jacquelineManloocke@aperam.com ~

= Commentaires 8 Partager

Jacqueline VANLOOCKE Paramétres de notification

Ajoutez un commentaire

Fabrice VAN MEERHAEGHE
+acqueline vanloocke@aperam.com

J'ai des problémes de mise en page

Répondre Fermer la discussion

10:09 Aujourd'hui

Chat
[

aperom

jacqueline.vanloocke @aperam.com ~

Toutes les modifications enregistrées dans Drive

JRATIF

(2) Jacgueline YVANLOOCKE,:

moi
Test chat

u Lire v Commentaires B Partager

13:30

e
e/

© Aperam




PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@(f @m
OBJECTIFS DE LA FORMATION

Google Sites

Travaillez sur des espaces collaboratifs

© Aperam



GOOGLE SITE APERAM CHATELET @p@r@m
AIDE AU DEMARRAGE

Acces depuis votre boite aux lettres Google (Gmail)

OPG .";’jun]j'l jacqueline.vanloocke@aperam.com

Messagerie ~ v C Plus ~ /0 sur1935 < > o 2

Cliquez sur ce carré




GOOGLE SITE APERAM CHATELET @p@(@ﬂlﬂ

AIDE AU DEMARRAGE
Acces depuis votre boite aux lettres Google (Gmail)

j == jacqueline.vanloocke@aperam.cc

B ™M& |

xd Docum
ray - Bonjc
13 nov. 2( Recherche E-mail Drive
Personne

B . [CO—.
Personne
ionnaire (
Personne Agenda Sithﬂw\
Cliquez sur Site

Personne

s Personn ;
cation int

L. Contacts
cation int
lever syp

on(s): Bel Plus

fv. M1l L



GOOGLE SITE APERAM CHATELET @p@(ﬁ@m
AIDE AU DEMARRAGE

Acces depuis votre boite aux lettres Google

Clic sur |
Tapez APERAM e suria

Soit, loupe pour
CHATELET
echercher
Recherche Images E-mail Drive Ageng®” Sites Groupes Contacts Maps Plus-~
ap[ APERAM CHATELET (o} Jacqueline.vanloocke@aperam.c
Sites o 2

Mes sites sur

aperam.com APERAM Chatelet Partagé avec 14 personnes

ication Site Aperam Chatelet

Parcourir les sites e comizervice-securites

onnel

Cliquez APERAM CHATELET,

Soit, : : :
si vous disposez du lien



GOOGLE SITE APERAM CHATELET @p@r@ﬂlﬂ

Page d’Accueil

aP(: 1] A P E RA M Rechercher dans ce site
Chatelet

RISQUES INDUSTRIELS SUPPORT RESSOURCES HUMAINES UTILES OUTILS

Site Chatelet

Accueil

Site en cours de
construction Yidéo Aide au démarrage

Navigation

Itinéraire et
plan d'acces

N® UTILES
Webmaster

¥ RESSOURCES
HUMAINES

Conseil
d’'Entreprise

DRH Admin Aperam Stainless Belgium

Organisation

Lien utile APERAM

Répertoire
téléphonique

v RISQUES _
INDUSTRIELS MNotre site




GOOGLE SITE APERAM CHATELET @@/
NAVIGUER DANS LE SITE

Déplacement possible :

- via la barre de navigation horizontale

RISQUES INDUSTRIELS SUPPORT RESSOURCES HUMAINES UTHES OUTILS

: : F'l"pl"to:n- tl‘~f¢-p‘ll:-rlx-q1,c~ : ~ o :

| Mrema “.’"‘. ey aes
n nF"r- e Pt r an d.a::;«c-
I I l | SE[ l lRI I E Urgarmsaton

i ' DT Semces Suppornt
| Webmaster

| ENVIRONNEMENT R A Sodbien dorimnend
N°® UTILES | R Modédes document

Conseil dEntreprise

Qualiscope
Pronet
Qualidoc
Modes
Opératoires



GOOGLE SITE APERAM CHATELET @@/
NAVIGUER DANS LE SITE

Déplacement possible :
- via la barre de navigation latérale

¥ UTILES m

-:m—%

Itinéraire et Commande
plan d'acces repas
N° UTILES Z
Webmaster DT Services
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ANNEXES GOOGLE DRIVE - RECHERCHE @p@r@m

Rechercher dans l'interface Google Drive (1/2)
... grace au menu Recherche

Rl ACCES

Drive Tous les documents Apeéram com
Dossiers Utilisateurs de Aperam.com disposant du lien
Dessins Privé

E=n |~ o
Fichiers PDF

I » Mon Drive Présentations PROPRIETE
Feuilles de calcul )
» Partagés avec mol Formulaires Créé(s) par mol
Doc Non créé(s) par mol
uments texte
Sulvis Vidéos
Quverts moi

Récents o

Moins
Q, Rechercher dans Aperam.com

Activité

Tous les éléments
Corbeille
Propriétaire, type, plus »
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ANNEXES GOOGLE DRIVE - RECHERCHE @p@r@m

Rechercher dans l'interface Google Drive (2/2)
... grace aux opérateurs de Recherche

» Rechercher une phrase exacte :
o Exemple : [ "exactement cette phrase” |
» OR pour rechercher un ou plusieurs mots :
o Exemple : [ "voitures" OR "camions”
» Exclure certains mots dans sa recherche :
o Exemple : [ camions -rouges | retrouvera les documents mentionnant camions
mais pas camions rouges.
» Les documents que vous avez partagé avec des collaborateurs ou qui ont été
partagés avec vous :
o Exemple : [from:ted@rocketsnlasers.com] ou [ to:ted@rocketsnlasers.com]
» Documents marqués d'une étoile ou documents cachés:
o Exemple : [is:starred Jou [is:hidden ]
» Rechercher un Type de document :
o Exemple : [ type:{document, spreadsheet, presentation} |
» Documents édités avant (ou aprés) un jour déterminé :
o Exemple : [ before:YYYY-MM-DD, after:¥YYY-MM-DD |
» Documents dont Ted est le proprietaire :
o Exemple : [ owner:ited@rocketsnlasers.com |
» Documents avec "camions” dans le titre :
o Exemple : [ title:camions |; [ subject:camions |
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ANNEXES GOOGLE DRIVE @p@

Quelques éléments supplémentaires :

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

o  Sivous 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 a cliquer sur ce lien http://docs.gooqgle.
com

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

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

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

© Aperam


http://docs.google.com/
http://docs.google.com/
http://docs.google.com/

PRESENTATION DU TRAVAIL COLLABORATIF @p@r @]

MERCI DE VOTRE ATTENTION

© Aperam



