
Comment
travailler avec les

outils de Google
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Pour rédiger
un nouveau

courriel
cliquez sur «

Nouveau
message ».

Liste des
courriels

reçus sur la
boite.

Cliquez ici pour rafraîchir et faire apparaître les
nouveaux courriels sur la page. 

1. Gmail



Créer un nouveau libellé

Si vous voulez créer une boîte de réception
spécifique pour retrouver uniquement les courriels

important, cliquez sur « Créer un libellé ».



2. Google Agenda 

Pour ajouter un événement sur
l’agenda Google, cliquez sur « Créer ». 

L’avantage principal de l’agenda Google est que vous pouvez être
plusieurs à ajouter des événements sur celui-ci. 



Créer son agenda

Cochez les cases pour faire
apparaître les informations

que vous voulez oir sur
l’agenda. 



Si vous cliquez sur « Partager avec
des personnes en particulier », vous
contrôlez les accès à votre agenda. 

Après avoir cliqué sur « Créer un agenda »,
indiquer le nom de l’agenda et une

description. 

Cliquez ici pour accéder aux
paramètres de vos agendas.



3. Google Contacts
Google Contacts permet également de créer une liste de contacts à

plusieurs pour rassembler l’ensemble des contacts dans une même liste.

Pour ajouter un
contact dans la

liste cliquez sur «
Créer un contact »

puis rentrer les
coordonnées.



Créer un libellé



4. Google Drive 
Le drive permet de partager et stocker des documents sur la plateforme.
Vous pouvez partager des documents avec d’autres utilisateurs de votre

choix ou seulement utiliser la plateforme pour stocker des documents
pour votre compte personnel. 

Vous pouvez créer un dossier en
cliquant sur « Dossier », ou alors un

fichier en cliquant sur « Importer
un fichier » ou un dossier complet

sur « Importer un dossier ».  



5. Google Photos 
Google Photos permet de stocker et partager des photos sur cet espace.

Pour ajouter des
photos sur la

plateforme, cliquez
sur « Importer ».



6.  Google Meet 
Google Meet est le logiciel Google de visioconférence. 

Pour créer une nouvelle réunion,
cliquez sur « Nouvelle réunion ».

Si vous êtes invité à une
réunion, entrez le code ou

copiez le lien que vous avez
reçu par courriel.



7. Google Forms 
Google Forms permet de créer des questionnaires en ligne et les

partager simplement via un courriel. 

Ajoutez un
titre en

cliquant ici. 

Pour partager le
questionnaire,
cliquez sur «
Envoyer ».



8. Google Docs
Google docs est un logiciel de traitement de texte comme Word.
L’avantage est que plusieurs personnes peuvent rédiger un texte

simultanément sur le même document. 

Vous pouvez recevoir sur votre
boîte courriel, un lien vers un

document Docs, cliquez
dessus pour entrer sur le

document.

Cliquez ici pour
ouvrir un nouveau

document.



9. Google Sheets
Google Sheets est le logiciel dit « tableur » permettant d’effectuer

des calculs, ici plusieurs personnes peuvent agir sur la même feuille
de calcul en même temps

Cliquez ici pour
ouvrir une nouvelle

feuille de calcul.



10. Google Keep
Google Keep permet de créer des notes et des rappels pour vous,

mais également les partager avec d’autres personnes. 

Cliquez ici pour ajouter
des rappels. 

Cliquez ici pour créer une nouvelle note. 



C'est à vous de jouer
maintenant !!

T U T O  O U T I L S  D E
G O O G L E


