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Les nouveautés de Google Chrome

Vous avez peut-étre été surpris de voir votre navigateur se transformer ... En effet, Google a
déployé une mise a jour de linterface de Chrome a distance.

Une mise a jour sécuritaire

e Avec cette mise a jour, Google corrige 16 problémes de sécurité uniques dans son
navigateur

e Un bouton de réglage a gauche de la barre d’adresse qui permet d’afficher les
informations sur les cookies, la sécurité de connexion et les données du site.

C m 2% tomsguidefr/chrome-117-design-renove-fo... ¥

Chat GPT 4, Bard ) ‘Library
tomsguide.fr X
=] |E| La connexion est sécurisée >
& cookies et données des sites >

ChatGPT The s md
8 Paramétres des sites #

~ g Targer
G) A propos de cette page #A

Tom's Guide est un site web traitant des na..

e Des avertissements vous signaleront les téléchargements non sécurisés.

Un design arrondi

e Des boutons plus ronds, inspirés d’Android
e Chrome 2023 semble tout simplement plus moderne
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Nouvel onglet ctr+T
Nouvelle fenétre Ctri+N
Nouvelle fenétre de navigation privée Ctrl+Maj+N
Nathalie Pe el »
Mots de passe et saisie automatique »
Historique »
Ctrl+)
.
,
e navigation...  CtetsMaj Suppr
Zoom - 1M0% +
imprimer.. cutee
Rechercher cette page sur Google
,
.
,
Aide »
Paraméts
Quitter
/' Personnaliser Chrome

Zoomez en avant ou en arriére pour une meilleure

lisibilité

Réglez rapidement le zoom pour redimensionner la page et le texte

1. Cliquez sur le menu Chrome.
2. Cliquez sur Zoom + ou - pour augmenter ou réduire la taille de la page et du texte.
3. Pour affiner le réglage, cliquez sur Zoom ou dans la barre d'adresse.

Vous pouvez également utiliser les raccourcis Ctrl++ pour faire un zoom avant, Ctrl+- pour
faire un zoom arriere et Ctrl+0 pour réinitialiser le zoom.
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2 % ®» O §

Nouvel onglet

Nouvelle fenétre

X

Ctrl+T

Ctrl+N

Nouvelle fenétre de navigation privée Ctrl+Maj+N

Historique
Téléchargements
Favoris

Zoom
Imprimer...
Caster...

Rechercher...

Ctrl+)

Ctrl+P

Ctrl+F



Recherche dans les onglets

Trouvez facilement quel onglet, parmi tous ceux ouverts, lit un son ou une vidéo

1. Cliquez sur l'icbne Recherche dans les onglets en haut du navigateur.
2. Vos onglets contenant des vidéos sont réunis sous Audio et vidéo.
3. Sélectionnez l'onglet de votre choix parmi ceux proposes.

& T M |av|[o9vIimclBa lmerl +

Q Rechercher dans les onglets Ctrl+Maj+A % O ,@

AUDIO ET VIDEO

Meet - Réunion d'équipe @
(o quipe @ A x

meet.google.com * Il y a 5 minutes

ONGLETS OUVERTS

E Idées de recettes - Google Docs
docs.google.com « Il y a 18 minutes

E Voyage en famille - Google Docs
docs.google.com ¢ Il y a 1 heure

Budget de voyage - Google Sheets

Aanc Annala Aanm a b a1 haAiiea

Epinglez vos onglets pour ne jamais les perdre

Les onglets épinglés sont toujours placés devant les autres onglets ouverts, pour que vous
retrouviez facilement les onglets les plus importants pour vous.

1. Faites un clic droit sur un onglet et cliquez sur Epingler.

2. Pour déplacer un onglet épinglé vers une autre fenétre, faites un clic droit sur l'onglet et
cliquez sur Déplacer l'onglet vers une autre fenétre.

3. Pour annuler l'épinglage d'un onglet, faites un clic droit sur l'onglet et cliquez sur Retirer.

Un onglet fermé par erreur ? Vous pouvez le rouvrir
facilement

e Effectuez un clic droit sur un espace vide de votre barre d'onglets Chrome.
e Cliquez sur Rouvrir l'onglet fermé

Ajouter simultanément tous les onglets aux favoris

Ne perdez plus de temps a cliquer sur chaque onglet l'un apres l'autre pour les ajouter a vos
favoris. Chrome vous permet d'ajouter aux favoris tous les onglets ouverts. Pour ce faire,



cliquez simplement sur "Favoris" dans le menu, puis sélectionnez "Ajouter tous les onglets

aux favoris".

1. En haut a droite, cliquez sur Plus .

2. Cliquez sur Favoris.
3. Cliquez sur Ajouter tous les onglets aux favoris.

&~

Ajouter cet onglet aux favoris..

Ajouter tous les onglets aux favoris ... k

Afficher la barre de favoris

Gestionnaire de favoris

Ctrl+D

Ctri+Shift+D

Cirl+Shift+B

Ctri+5Shift+0

8 google.com/search?q=dinosaur&og=dino&ags=chrome.0.69i59j46i39j69i57]69i5i131i43393... %

MNouvel onglet

Nouvelle fanétre

R
Ctrl+T

Ctri+M

MNouvelle fenétre de navigation privée  Clrl+Shift+N

Historique
Téléchargements

Favorls

Zoom - 100% +

Imprimer.
Caster...
Rechercher...

Plus d'outils

Modifier Couper Copier

Paramétres

Aide

Trouver rapidement ce que vous cherchez

3

Ctri+J

L3

r
(]

Cirl+P

Ctrl+F

Coller

Fini de parcourir des tonnes de texte a la recherche d'un mot ou d'une expression spécifique.

Trouvez ce que vous recherchez directement.

Ao

En haut a droite, cliquez sur Plus .
Cliquez sur Rechercher.

Saisissez un mot ou une expression dans la barre de recherche.
Appuyez sur Entrée. Les résultats sont mis en surbrillance.

Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier : Ctrl+F



<« c & https://artsandculture.google.com/entity/claude-monet/m01xnj?hl=en B &+ »

peimurel 1/3 ~ v X

Oscar-Claude Monet est un peintre frangais et I'un des fondateurs de lajpeinture
impressionniste francaise. Ce mouvement consiste a exprimer sa perception de la nature, en
particulier dans le cadre de la peinture de paysage en plein air. Parmi les impressionnistes, il
est le plus assidu et le plus prolifique. Le terme "Impressionnisme" est dérivé de son tableau
"Impression, soleil levant", qui a été présenté en 1874 lors de la premiére exposition
indépendante qu'il a organisée avec ses associés en remplacement du Salon de Paris.
Lambition de Monet de documenter la campagne francgaise |'a conduit @ adopter une méthode
consistant a peindre plusieurs fois la méme scéne afin de saisir les changements de lumiére et
de saison. En 1883, Monet s'installe & Giverny, ou il achéte une maison et un terrain. Il
entreprend un vaste projet d'aménagement paysager comprenant des bassins de nénuphars
qui vont devenir les sujets de ses ceuvres les plus connues. Il commence a peindre "Les
Nymphéas" en 1899, d'abord dans des vues verticales avec un pont japonais comme élément
central, puis dans la série de peintures de grande taille qui l'occupérent continuellement
pendant les 20 années suivantes de sa vie.

Recherchez des éléments depuis la barre d'adresse

Essayez ces quelques raccourcis pratiques pour retrouver vos onglets, vos favoris et votre
historique.

Dans la barre d'adresse, saisissez le raccourci @favoris, @historique ou @onglets.
Appuyez sur Tabulation ou la barre d'espace pour sélectionner le raccourci.
Saisissez un mot ou une expression dans la barre d'adresse.

Sélectionnez un élément dans la liste des résultats.

Sl A

Recherchez des informations sur une image avec
Google Lens

Google Lens vous permet d'effectuer des recherches a partir d'images au lieu de mots. Vous
pouvez chercher des articles similaires a acheter, identifier des plantes et des animaukx,
trouver la source d'une image et plus encore.

Effectuez un clic droit sur une image.

Cliquez sur Rechercher l'image avec Google Lens.

Consultez les résultats dans le panneau latéral de votre navigateur.

Vous pouvez faire une recherche sur l'image entiere ou seulement une partie.

HowhE



articles  Mouvesuslds produits ~  Actualits & lenirepriss = Q, H

<2 Parager

Quvrir I''mage dans un nouvel onglet
Enregistrer |'image sous...

Copier I'image

Copier l'adresse de l'image

Créer un code QR pour cette image

Rechercher |'image avec Google Lens wat

Chai Wiatthanaram

> Rechercher

Inspecter Site hisserigue

Cet article a 6té egalement publié sur fe site Web du Départerment d'Etat des Etats-Unis

Traduisez juste ce dont vous avez besoin

Traduisez un mot ou une phrase de votre choix dans 'une des 100 langues disponibles

1. Sélectionnez le texte et effectuez un clic droit dessus.

2. Cliquez sur Traduire. En haut a droite, Chrome traduit le texte dans votre langue par
défaut.

3. Pour traduire dans une autre langue, cliquez sur Plus > Sélectionner une autre langue.
Sélectionnez ensuite une nouvelle langue.
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Visualisez mieux les détails sur vos PDF en lighe

Le mode présentation vous permet d'afficher vos PDF en plein écran dans votre

navigateur. Vous pouvez ainsi plus facilement visualiser les détails, lire des livres et

des manuels, et présenter vos documents.

1. Ouvrez un PDF dans votre navigateur.
2. Accédez au menu de la visionneuse PDF.

3. Cliquez sur Présenter.

D
.
b
|
%

Vue sur deux pages

v Annotations

Présenter

3

Propriétés du document



Remplir et enregistrer des fichiers PDF sans perdre
les modifications

Remplissez un formulaire PDF dans Chrome sans perdre les informations saisies. Enregistrez-
le, rouvrez-le et reprenez la ou vous en étiez, tout simplement.

1. Remplissez le PDF depuis votre navigateur.
2. Cliquez sur Télécharger .
3. Vous pouvez sélectionner la version originale ou la version modifiée.

Modiﬁé®

anom Nom

Original
lisa Beckett

dresse e-mail

lisa.g.beckett@gmail.com

ddresse

9510 Jamboree Road, Irvine, CA 92612

Pour tester (PDF modifiable)

https://pedagogie.ac-rennes.fr/sites/pedagogie.ac-
rennes.fr/IMG/pdf/4e mon dessin et moi_mis en scene.pdf

Panneau latéral

1. Liste de lecture: ajoutez-y des onglets ouverts que vous souhaitez consulter plus tard,
puis fermez les onglets

2. Favoris : permet de trier ses favoris dans des dossiers directement a partir du panneau

Historique

4. Mode lecture : permet d’avoir une version condensée d’une page, d’avoir acces a
Uessentiel de Uinformation d’une maniére qui ne nuit pas a la concentration.

5. A propos de cette page

6. Rechercher

w

Le panneau latéral est entierement redimensionnable
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https://pedagogie.ac-rennes.fr/sites/pedagogie.ac-rennes.fr/IMG/pdf/4e_mon_dessin_et_moi_mis_en_scene.pdf
https://pedagogie.ac-rennes.fr/sites/pedagogie.ac-rennes.fr/IMG/pdf/4e_mon_dessin_et_moi_mis_en_scene.pdf
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Q, trousseau icloud chrome mac Q. chrome
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numerama.com and m... Ily a23 min
o Ajouter un nouvel article < Numer... Congés
‘ numerama.comfwp-admin/post-new. .. docs.google.com ||
= Tableau de bord « Numerama — ...

Les favoris

Nouveaux outils de recherche, de tri et de modification des favoris dans le panneau latéral
w 3 o & :
w Favoris ~ X

Q_ Rechercher

Tous les favoris  Lesplus récents = = /
+ Nouveau dossier
] E ! Produits Google
B
O
Autres liens
23
ANk T .

e Ouvrez le panneau latéral
e Sélectionnez Favoris dans le menu du panneau latéral
e Choisissez un nouvel outil a essayer

Une liste de lecture



La liste de lecture permet d’ajouter des onglets ouverts que vous souhaitez consulter plus
tard.

1. Lorsque sur un site, vous voyez des infos a consulter plus tard, comme des actualités,
ouvrez le panneau latéral et sélectionnez Liste de lecture.

2. Cliquez sur Ajouter l'onglet actuel pour ajouter le site Web a votre liste.

Fermez ensuite l'onglet pour libérer de la mémoire.

4. Pour déplacer une page vers le bas de la liste, cliquez sur Marquer comme lu .
Pour la supprimer définitivement, cliquez sur Supprimer .

w

Un nouveau menu pour exploiter pleinement
Chrome

e Ouvrez le menu Chrome _ _
e Découvrez la nouvelle interface et les nouvelles fonctionnalités.

= B i
* O 0O ®
[ Nouvel onglet Ctrl+T
[ Nouvelle fenétre Ctrl+N
£ Nouvelle fenétre de navigation privée Ctrl+Maj+N
u@ . Elissa Travail »
@2 Mots de passe et saisie automatique 4
®  Historique 4

Accédez a vos mots de passe quand vous en avez
besoin

e \Vos mots de passe enregistrés sont disponibles des que vous accédez a un formulaire de
connexion, et leur gestion est d'autant plus simple grace au raccourci.
o Ouvrez le menu Chrome > Mots de passe et saisie automatique
o Accédez au Gestionnaire de mots de passe de Google

Partagez facilement des liens avec d'autres
utilisateurs ou sur vos appareils

Utilisez le nouveau menu de partage pour partager un lien, créer un code QR ou envoyer un
lien directement sur votre téléphone.

e Ouvrez le menu Chrome > Enregistrer et partager > Partager

e Parmiles options proposées, sélectionnez celle que vous souhaitez utiliser pour partager
le lien avec d'autres utilisateurs ou sur vos appareils pour une consultation ultérieure.

10



L e e s
[  Enregistrer et partager

B  Plus d'outils

1 @ aide
8  paramétres

2 Quitter

— E N SEEEE N --‘I
-

» Enregistrer

» I Enregistrer la page sous...

b T créer un raccourci...
Partager

2 Copier le lien

L0 Envoyer vers vos appareils

%0

Créer un code QR

|

Caster...

Partagez des liens vers des portions de page

Lorsque vous partagez des liens, essayez l'option "Copier le lien vers le texte en surbrillance".
Lorsque le destinataire ouvre le lien, il est redirigé directement vers la partie que vous aviez
sélectionnée sur la page, plutdt qu'en début de page.

1. Mettez en surbrillance le texte a partager.
2. Effectuez un clic droit, puis sélectionnez Copier le lien vers le texte en surbrillance.
3. Collez le lien ou vous le souhaitez, par exemple dans un e-mail ou une conversation.

G Adopter un comportement plus X =

< C @ blog.google/outreach-initiatives/sustainability/sustainability-2021/

pour une énergie propre depuis chez vous et des itinéraires plus respectueux de
l'environnement sur Google Maps (disponibles dés a présent). Par ailleurs, lorsgue des

internautes feront des recherches sur le changement climatique sur Google, nous afficherans

des informations de sources fi
sources d'actualités existantes
mesures ont été mises en plag

Flight froen Dublin, el

O ow

ctrivs D
e

mn
ar

Copier Ctrl+C

Copier le lien vers le texte en surbrillance

Rechercher “Par ailleurs..” sur Google

3

Imprimer... Ctrl+P

Inspecter Ctrl+Shift+l

Créez des raccourcis vers vos sites essentiels

e Ouvrez le menu Chrome > Enregistrer et partager > Enregistrer
e Sélectionnez Créer un raccourci et choisissez-lui un nom

11



e Celui-ci se place automatiquement sur votre bureau

Personnaliser son interface

e Une des nouveautés du nouveau Chrome est de pouvoir personnaliser son interface
depuis n’importe quel nouvel onglet : Ouvrez un nouvel onglet

e Au bas de la page, cliquez sur Personnaliser Chrome
Vous pourrez alors configurer un nouveau théme, ce qui modifiera la palette de couleurs
du navigateur.

v (@ Accueil - Canva % [ RW-ApphNum02 - DocstoDeck X & Mouvel onglet X  + - ] *®
C M G  Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL w B 5 &, o 0
[@ chatGPT 4, Bard My Copilot Q Bingavec GPT-4 @ Bing Y Z-library [ Fourtoutici € Intelligence Artificie.. (@ Cours Windows Dé. » [ Tous les favoris
ses # Personnaliser Chrome ~ x
Gmail Images 3%
Apparence
v @

Google

Chrome par défaut

& Modifier le théme

Q, Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL 4 @
G- clair (& Sombre (REANNIENE]
-
2 0 (W S
I
IFOSUP www.nathalie... E Weooclap Office365 ‘ ‘ ‘ ‘
® @ () @ + ¥ W 46U 4|
Accueil Freepik CartesMental... ENI Training Ajouter un ra...
Suivre les couleurs de I'appareil (l:)
Raccourcis
* Personnaliser Chrome
’ ' Afficher les raccourcis ()

Ouvrir automatiquement un ensemble de pages au
démarrage de Chrome

Chrome vous permet de définir des pages a lancer automatiquement a l'ouverture du
navigateur.

1. En haut a droite, cliquez sur Plus .
2. Cliquez sur Parameétres.
3. Sous "Au démarrage" cliquez sur Ouvrir une page ou un ensemble de pages spécifiques.

12




Paramétres Q, Rechercher

> Google et vous
= Au démarrage
E Saisie automatique
() Ouvrir la page "Nouvel onglet"
0 Contrdle de sécurité
S () Reprendre ol vous avez arrété
O Confidentialité et sécurité
® Apparence @ Quvrir une page ou un ensemble de pages spécifiques
Q Moteur de recherche Gmail
https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox
B  Navigateur par défaut
Ajouter une nouvelle page
(D Au démarrage
Utiliser les pages actuelles
Parameétres avancés -
Extensions [

A propos de Chrome

Les extensions

Les extensions permettent d'activer des fonctionnalités supplémentaires dans Chrome.

B &

Google Traduction Google Arts & Culture
Affichez facilement des Admirez les ceuvres d'art
traductions lorsque vous de Google Arts & Culture
naviguez sur le Web. dans les onglets de

votre navigateur.
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Enregistrer dans

Google Drive

Enregistrez des
contenus Web ou des
captures d'écran

directement dans

Google Keep

Enregistrez vos
contenus dans

Google Keep en un clic.



A la découverte de
I'intelligence artificielle

www.nathalievanassche.be
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Que savez-vous déja sur les IA ?

@ ° Allez sur wooclap.com Code d'événement

TAJRTU

o Entrez le code d'événement dans le bandeau supérieur

Envoyez @ Uauo

Vous pouvez participer

CHAT GPT

La plus connue par le grand public
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Qu’'est-ce que c’est ?

ChatGPT est le générateur de texte par intelligence artificielle d'OpenAl accessible au
grand public gratuitement (GPT-3.5) depuis fin novembre 2022

On I'appelle également |IA conversationnelle car elle est entrainée & comprendre ce
qu'on écrit, elle est disponible en ligne

Le nom ChatGPT vient de

« CHAT » qui fait référence & une discussion en ligne et

« GPT » qui signifie « Generative Pre-trained Transformer » car il a été pré-entrainé sur des
données afin de pouvoir générer des réponses pertinentes.

Qu’'est-ce que c’est ?

Ce modéle d'intelligence artificielle a été entrainé pour interpréter les requétes textuelles,
appelées aussi prompts, afin de générer une réponse pertinente qui respecte les
conditions indiquées par I'utilisateur.

Il est capable d'adapter son discours en fonction de vos réponses.
Il fonctionne dans plusieurs langues dont le frangais.

15

Chat-GPT sprints to 100 million users

The time it took

for selected online
services to reach
100 million users

Comment sait-il tout ¢ca ?

L'IA a été entrainée sur 175 milliards de paramétres, ce qui lui permet d'avoir une solide
base de connaissances pour cerner le langage naturel et I'interpréter.

Attention | Cette base de données s'arréte en 2021, ce qui limite ses réponses concernant
des événements récents.

Pour pallier & ce manque, OpenAl veut connecter Bing & ChatGPT (en cours de
déploiement). Cela permettra aux utilisateurs d’obtenir des réponses plus pertinentes sur
des sujets qui se sont passés apres 2021.




Différence entre un moteur de recherche et un Comment accéder a ChatGPT via
IA conversationnelle I'interface ou I'application ?

ChatGPT = 1A Vous pouvez accéder directement & ChatGPT depuis ce lien

Google = Moteur de recherche
Vous devez vous créer un compte afin d'utiliser ChatGPT

Fournit des réponses sans fournir de : ) ) .
Si vous possédez un compte Google, le plus simple est de I'utiliser

source
Avec Chat GPT, on n'a plus besoin de L'interface permet de démarrer directement la discussion.

chercher mais on n’est pas sor de la C’est idéal pour prendre en main I'outil, découvrir ses possibilités et obtenir des réponses
fiabilité des informations rapidement.

Fournit des sources mais ne construit pas
de réponse

ChatGPT @ '; Goog|e Play Games Apps Movies Books Kids Q @ o

ChatGPT

OpenAl

In-app purchases

4.6% 10M+ 12|
Get started 161K reviews @ Downloads PEGI 12 @

Suggest fun activities | SRS - -
for a team-building day with
remote employees L0 This app is available for your device

181 You can share this with your family. Learn more about Family Library
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Utiliser ChatGPT pour répondre a des
questions

Vous pouvez obtenir des réponses simples et factuelles, basées sur la base de
connaissances de ChatGPT.

Les pri n Cipq Ux Usa g es d e C h th PT Il pourra par exemple vous indiquer le nombre d'habitants dans chaque province belge

ou la liste des présidents américains.

Utiliser ChatGPT pour transformer des Utiliser ChatGPT pour générer des
contenus messages, des lettres, des emails...

Vous pouvez lui transmettre un texte d'entrée et un format de sortie pour transformer
n'importe quel contenu.

Quelques exemples & tester pour explorer les possibilités offertes par ChatGPT :
Résume ce texte compliqué pour un éléve de primaire Vous pouvez ainsi lui demander de générer une lettre de motivation pour telle ou telle
. e . entreprise, écrire un email pour demander & visiter un appartement en précisant vos
Corrige ce texte pour qu'il soit correct en anglais disponibilités. ..
Traduis ce texte en francais, en espagnol et en allemand .
ut X ca Pag Vous pouvez ainsi gagner beaucoup de temps !
Convertis ce texte de la premiere a la troisieme personne
Transforme ces notes de réunion en résumé rédigé

Reformule ce texte afin qu'il soit écrit par un responsable marketing




Utiliser ChatGPT pour classer ou extraire Utiliser ChatGPT pour générer du code
des données infformatique

ChatGPT est en mesure de générer du code, traduire du code d'un langage informatique
vers un autre, expliquer un fragment de code en langage naturel et vous aider &
concevoir vos développements.

Vous pouvez donner une quantité de données & Chat GPT et lui demander de les trier, les
organiser ou encore créer des liens.

Autres exemples d'usage :

Générer des idées pour vous aider a trouver de I'inspiration,

Vous expliguer un sujet complexe de facon simplifi€ée

Rédiger un long texte sur un sujet spécifique,

Faire une synthése d'un long document, ope

Suggérer un plan détaillé pour un cours, Co m m e nt Utl Ilser C h in PT ?
Ecrire un récit fictif avec plusieurs personnages,

Identifier des bugs de code pour les développeurs




Demander directement sur le chat
des conseils sur comment interagir avec vous

Posez des questions comme si vous étiez
en train de parler a quelqu’un

Demandez @ ChatGPT comment il peut étre utile pour vous.

Par exemple

« |l t la meilleure maniér faire un tri P ns prendre I'avion et

Quelle est la meilleure maniére de faire un trip au Pays basque sans prendre I'avion e Par exemple
« que peux-tu faire 2 »

avec un budget réduit 2 »
« peux-tu m’aider avec telle chose 2 »

Et ensuite
« Donne-moi des idées de trajets que je peux faire une fois arrivé Ia-bas 2 » « quelles sont tes limites 2 »
ChatGPT vous explique ce qu'il peut faire et ne pas faire exactement ;

Demandez des détails, des clarifications, ...

Une discussion = un contexte

Toute nouvelle discussion oublie les critéres > informations des autres discussions

Veillez d compléter vos discussions en lui demandant de fournir des informations

Rédiger correctement un prompt Velleza comple

C'est le plus important !




1 — Créer une nouvelle discussion (oublie les criteres des discussions précédentes
2 — Anciennes discussions — peuvent étre récupérées, réexploitées ou supprimées
3 - Premier prompt de la discussion qui peut étre complété par d’autres prompts, le

Role — Objet - Mission

contexte est conservé dans toute la discussion
4 — Résultat fourni par Chat GPT

New Chat Default (GPT-3.5)

Lorsque vous rédigez votre prompt, vous devez préciser :

le ROLE que ChatGPT va adopter;
Comme a un acteur vous allez lui donner des indications Iui permettant de rentrer « dans la peau
du personnage »

L'OBJET de votre demande;
Voild mon probléme, la raison pour laquelle |'ai besoin de toi

m tu es enseignant, quels arguments vas-tu énoncer pour empécher les 3

ERE B étudiants en informatique en enseignement supérieur d’utiliser A ?

Créer page accueil HTML/

d'essayer d'empécher les étudiants en informatique en enseignement

Utilisation responsz Le fravail aréaliser, la MISSION

Entant qifenselgnant;iliseraft inapproprié st contresproductit s
4 Je souhaiterais que tu analyses, que tu restructures, que tu rédiges ...

supérieur d'utiliser I'A. L'intelligence artificielle est une discipline
Création d'Eléments Visue fondamentale et en plein essor dans le domaine de l'informatique, et
elle offre de nombreux avantages et opportunités pour

Coue= 4 poue Débutan= l'apprentissage, la recherche et le développement technologique. Au

O Utiliserdes Variables CSS lieu de décourager son utilisation, il serait plus judicieux de

Exemple de prompt Exemple de prompt

e ; - ¢ Role : « Tu vas agir comme un expert en langue
Role : « Tues expert en prise de notes et en francaise, tu seras pour l'occasion également un

rédaction de PV. Tu es également trés a |'aise excellent communicant ainsi qu'un expert du monde
e s académique. »

quand il s'agit de parler du monde de

I'enseignement en Belgique. »

Objet : « Je dispose d'un texte qui a |'air perfectible.»

# Mission : « J'aimerais que tu I'analyses (style,
DbiEt - « Jai pris des notes un peu gra!_'nmaire, or‘thographe,‘ ...}, que tu proposes une
. L critique de cette production et que tu fournisses
approximatives. » également une version améliorée en considérant qu'il
W il : s'agit de |'extrait d'un travail de fin d'études dans
Mission : « Et] dimerais que tu les mettes au net. » I'enseignement supérieur. »

20



Si la réponse de ChatGPT est frop vague,
rajouter du contexte Préciser les détails du rendu attendu

« Utilise des phrases courtes et une tonalité Iégere »
« Rédige un mail formel de report de rendez-vous avec les bonnes formules de politesse » « Ajoute des chiffres et des citations »
« Reformule de maniere a étre plus informel » « Parle a la premiére personne »
« Mets-toi dans la peau d'un rédacteur web » « Mets ce texte sous forme de résumé »
« Imagine un dialogue entre A et B » « Mets en forme avec liste & puce »

« Fais un plan détaillé avec des exemples chiffrés/précis »

Renforcez vos prompts en formulant des
itérations ou en fournissant du contenu CCL : un prompt efficace

e Donner un réle a ChatGPT pour l'impliquer davantage.
Je veux que pour chacun de ces é paragraphes, tu me donnes une citation de

personnalité célébre en rapport avec le paragraphe, que tu cites le nom de ces Fixer un objectif précis a atteindre.
personnalités et leur origine (pays) Donner une tache précise & ChatGPT pour simplifier sa mission.

Ecris une lettre de motivation pour (nom de I'entreprise) & partir des informations de mon Ajouter du contexte si nécessaire.
CV qui suivent : (coller les infos du CV) L. .
) . ) , ) Donner un processus précis d suivre.
Résumer une prise de notes : “Fais un résumé de ce texte : (coller le texte)” ; e . .
Donner de l'inspiration & ChatGPT si possible.




L'lA ChatGPT essaie de rendre les Une version payante de ChatGPT avec
réponses droles et factuelles GPT-4

GPT-4 peut a la fois interpréter du texte et des images contrairement & GPT-3 qui ne peut
prendre en charge que du fexte.

GPT-4 est accessible pour les abonnés au plan payant nommé ChatGPT Plus, a partir de
Mais étant donné que c'est encore dans les débuts, il peut arriver que les résultats soient 20 $ par mois.
inattendus ou inappropriés.

Il faut que vous utilisiez votre jugement | PR PR EMEDS

a L . . Interpréter des images et comprendre leurs contextes,
ChatGPT est souvent long dans ses réponses, n'hésitez pas & lui imposer une longueur

00 R N g q g @ Générer des textes plus créatifs (chansons, scénarios de fim...),
Exemple : " réponds a cette question en maximum 10 lignes

L . . Résumer des textes freés longs jusqu'a 25 000 mofs,
ChatGPT s’améliore en permanence grace aux retours des personnes qui |'utilisent ; . . s S .
Créer un site web ou une application & partir d'un simple croquis,

Générer du code pour créer un jeu vidéo comme Snake...

Utiliser Chat GPT

Générer le contenu texte > Chat GPT

Rédaction du 1¢" prompt :

y Tu es professeur dans une classe de 3¢me secondaire en
Domptez I IA Belgicifue'
Crée deux lecons pour expliquer la formation des volcans.
Chaque lecon nécessite une activité d'introduction, une
recherche d’informations, des activités spécifiques pour les

Générer d T ace a lintelli tificiell 1A
énérer des contenus grace a l'intelligence artificielle leves




e Utiliser Chat GPT

Lecon 1: Formation des volcans par éruption volcanique

Activité dintreduction:
Dessinez un volcan sur le tableau et demandez aux léves de décrire ce quiils savent sur les

voleans. Ecriver les répanses des élves su tableal

Renforcement du contexte

Recherche dinfermations:

Expliquez aux éléves que les volcans se forment lorsquiune éruption volcanique se produit.

Demandez au éléves de faire des recherches sur les ruptions volcaniques. Les éléves Rédaction du 2¢me prompt
peuvent trouver des informations dans des livres, des encyclopédies ou sur Internet. Les

#léves doivent prendre des notes sur ce qu'ils apprennent et partager leurs résultats avec la

classe.

Peux-tu mettre cela sous forme de tableau avec des
criteres d’évaluation

Activités spécifiques pour les éléves:

1. Créez un modéle d'un volean en utilisant de 'argile et expliquez comment ke magma

Bien siir, voici un tableau avec les legons et leurs activités spécifiques, ainsi que les critéres

d'évaluation pour chagque activité, Ui.l. h t PT
Activités spécifiques pour les
Legon éléves res o évaluation
Legon 1: 1. Créer un moddle d'un volcan gn - Compréhension du processus de
Formation des utifizant de l'argile formation des voicans <br=- Capacité 3
wolcans par suivTe des mstructions pour construine
éruption un modéle
volcanigue
2 Cribér un disgramme montrant - Compréhension de I'étape du
le processus d'une érupticn processus d'une éruption volcanique Rédaction du 3¢me prompT
volaanique Iy <be- Capacité 3 communiquer les
informaticns de mancére claine
5 91 =16 21,8
3. Construire uneé magquette d'un - Compréhension du processus de Simule le travail d'un éléve
wolcan et expliquer comment il est  formation des volcans <br>- Capacité b
formé par une éryption commumniguer les informations de
wvolcanigue maniére claire
Legon 2: 1. Dessiner un diagramme - Compréhension du processus de
Formation des montrant comment 13 subduction formation des volcans par subduction
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Exercice : planification

Draceord, voic un exemple de travail d'un éléve pour la premitre activité de la Legan 1, qui
consiste & créer un modéle d'un velcan en utilisant de l'argile.

Nom de I'éléve : Sarah

e

Critéres d'évaluation :

Je voudrais visiter Paris. Pourrais-tu me faire un programme de visite pour les 5 prochains
* Compréhension du processus de formation des volcans jOUrS 2

* Capacité A suivre des instructions pour construie un madéle
Activité :

Sarah a recu de Fargile pour créer un medéle d'un volcan. Elle a d'abord observé les dessins

1 les diagrammes montrant le processus de formation des volcans par éruption volcanique:

Ensuite, alfe a sulvi les instruictions données par l'enseignant pour canstrulre son modéle | >> Nous constatons que Chat GPT a besoin de contexte afin de répondre au mieux & notre
demande.

Exercice : proposition de recettes Exercice : corriger et reformuler

Voici un mail que j'ai rédigé, pourrais-tu le reformuler et corriger les fautes d'orthographe
2

J'ai duriz, de la créme fraiche et de I'o Tigo, propose moi des recettes

>> Imaginez une réponse d un mail regu que vous demandez a chat de reformuler
>>Vous pouvez récupérer un ancien mail envoyé dans votre dossier « envoyé »
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Exercice : synthétiser

Voici un article du Sillon Belge sur I'agriculture belge en 2023,
pourrais-tu me le synthétiser 2

>> Choisissez un mail, article, document regu que vous copier/coller dans ChatGPT afin qu'il
vous le résume

Limitations de ChatGPT

A rappeler que Chat GPT n'étant pas connecté a intemet, il fravaille avec des données
qui datent de plusieurs mois.

Pour certaines recherches ou secteurs d'activités, nous avons besoin d'étre connectés &
Internet

D’autres intelligences artificielles comme BING GPT (Microsoft) ou BARD (Google) sont
quant a elles, reliées a Internet

Exercice : répondre a un mail

Voici un mail que j'ai recu, peux-tu y répondre 2

>> ATTENTION ! Il est important de préciser le contexte, le ton & donner, les message & faire
passer, ...

Comparaison avec Bing

Méme prompt

Tu es professeur dans une classe de 3¢me secondaire en
Belgique.

Crée deux lecons pour expliquer la formation des volcans.
Chaque lecon nécessite une activité d’introduction, une
recherche d'informations, des activités spécifiques pour
les éléves




/" Analyse de limage : les visages peuvent étre flous pour protéger la confidentialité
~/ Recherche de «formation des volcans»

./ Générer des réponses pour vous...

Nous obtenons le Comparaison avec Bing

méme type de

I’é p onse md |S Nnous « Activité d'introduction: Pour introduire cette legon, je recommande de montrer une vidéo
avons des sources

Bonjour! Pour expliquer la formation des volcans, je vous propose deux legons.

Legon 1: Comment se forment les volcans?

et des liens vers Recherche d'informations: Enstite, les éléves peuvent effectuer une recherche sur la O Exploitation de I'accés a internet et des différents types de médias
d ' OUTreS TypeS d e formation des volcans. lls 25 (U le # pour obtenir

T des informations sur les différentes parties d'un volcan et comment il se forme.
medIOS « Activités spécifiques pour les éléves: Pour conclure cette legon, les éléves peuvent créer un TfOUVG mo’ un podccsf de max"mum ’5 m’nufes grofun‘ ef
modeéle de volcan en utilisant de I'argile ou du papier méaché. lls peuvent également écrire
un rapport sur un volean spécifique. en francais qui pourrait étre employé dans I'une de ces
Legon 2: Les différents types de volcans deux [e(;ons

« Activité d'introduction: Pour introduire cette legon, je recommande de montrer une vidéo
qui explique les différents types de volcans. Vol idéo ¥ pour cela.
« Recherche d'informations: Ensuite, les éléves peuvent effectuer une recherche sur les
le * pour

obtenir des informations sur les différents types de volcans et leurs caractéristiques.

~~ Recherche de «podcast maximum 15 minutes volcanoes»

~/ Générer des réponses pour vous...

Je vous recommande ['épisade "Pourquoi les volcans entrent-ils en éruption?” de la série

J4 7
pour lesquelles les volcans entrent en éruption. Il est court et facile & comprendre, ce qui le Utiliser Bing po V) r g e n erer V) ne

rend parfait pour une utilisation en classe.

°
J'espére que cela vous aidera dans votre enseignement sur les volcans! I I I l g e

Ensavoirplus: 1.podcasts.google.com 2. ausha.co 3. bicalaune.com  +3 plus

A noter cependant que le podcast trouvé est en anglais alors que la recherche du Google
Podcast aurait pu étre effectuée en frangais.
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Qu’est ce que Bing Image Creator ? Comment rejoindre Bing Image Creator ?

Bing Image Creator vous permet de générer des images grace a I'appui de I'intelligence

arfificielle.
. . . o, . Vous devez étre en possession d'un compte Microsoft (vous pouvez vous créer un compte
L'outil se base sur DALL-E, I'l|A génératrice d'images d'OpenAl, qui développe également gratuitement avec voire adresse Gmail).

hatGPT.
ChaiG Rendez-vous & cette adresse :

Avec Bing Image Creator, Microsoft se place comme concurrent direct de Midjourney, )
. . e A N Connectez-vous avec un compte Microsoft
I'autre solution phare pour la génération d'images.

Accédez a I'interface navigateur de I'lA. creer Images de

Bing Image Creator permet la génération d'images gratuitement, ainsi que leur partage
et leur téléchargement. Vous bénéficiez d'une centaine de boosts par semaine mOts avec IA

Décrivez ce que vous souhaitez créer

o} Créateur d'image

i :
icrosoft Biny
L 9 par DALL-E3

Exemple...

Explorer des idées  Mes créations

. Rédi%ez votre prom]p’r
dansle champs texie
 Une fois votre requéte
are coming from all g et < g grgtgﬁ)ﬂy eOr'USSU?'Lilgl
directions, pulled .. N ( bouton Creer et I'lA
/ VOUS ?enerero_une
sélecfion de 4 images

streamers of

rainbow crepe paper

Un chat noir et blanc assis & une
table mangeant une pizza avec ses
pattes.
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Résultat obtenu

4 images différentes correspondant & votre description sont générées.
Vous pouvez cliquer sur I'une d'entre elles, la sauvegarder ou partager avec quelqu'un
une URL quiy méne

En I'état actuel de Bing Image Creator, il est impossible de sélectionner un visuel pour le
modifier ou demander des régénérations.

L'image générée comporte un petit filigrane dans le coin inférieur gauche pour indiquer
qu'elle a été créée par Bing. Vous pouvez facilement I'enlever en rognant légerement
I'image dans un programme de retouche de photo.

Le format de I'image téléchargée est de 1024 x 1024 px

un tramway s'arrétant
a une gare de
campagne japonaise
de nuit, modele réduit
(maquette)

Comment rédiger un prompt efficace ?

Le modeéle de base est le suivant : « Adjectif + Nom + Verbe + Style » mais il est tout a fait
possible d'inverser le nom (ou le sujet) et I'adjectif.

Il est important de préciser le style graphique que vous souhaitez obtenir : photo, photo
noir et blanc, dessin & la main, pixelart, magquette, ...

Vous pouvez demander a Bing Image Creator d'adopter le style propre a un artiste, &
condition que celui ou celle-ci fasse preuve d'une certaine renommée.

un tramwaly s'arrétant
a une gare de
campagne japonaise
de nuit, dans le style de
L'Empire des lumieres
de Magritte




Une photo d'un vieil
homme attendant a
un arrét de train pres
du panneau des
arrivées

» On remarque des
erreurs de génération
physiques

« Mais aussi I'incapacité
de I'lA a créer le texte
attendu, voire méme &
former les leftres

Alternatives

Un chat noir et blanc assis a une ‘ 3 . Google Bard -

table mangeant une pizza avec ses Le générateur de texte et l'assistant IA de Google

pattes. ' B . > e . YouChat -
Il a une serviette nouée autour du < : - — _ Un générateur de texte gratuit qui indique ses sources
cou . Craiyon-
Générateur d'images par IA open source et gratuit
Magic Write -
Le générateur de texte parIA de Canva
Chatsonic -
Un générateur de texte et d'image par intelligence artificielle

Notion Al -
L'assistant IA de Notion qui vous aide a rédiger et a trouver des idées

« Bizarre la serviette ...




IA Génératrice de musique

IA Cover :

Beatoven:

D’'avutres IA oy

Exemple IA Traductrices

Johnny Halliday qui reprend les
mystérieuses cités d'or
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Guide des outils numériques utiles pour gérer votre exploitation

Gerer des notes en ligne et les partager

Google keep un pense-béte numérique

Keep est un outil trés flexible permettant d'enregistrer tout ce qui vous passe par la téte. Vous pouvez créer des

notes et des listes, les partager et les modifier en collaboration avec d'autres personnes.

Google Keep fonctionne sur ordinateur, téléphone et tablette. L’application est disponible a partir d’un compte
Google via un navigateur a 'adresse suivante https://keep.google.com/

Téléchargez l'application Keep sur le Play Store afin de synchroniser votre Android avec |’application en ligne.

Créer des notes et des listes

A louverture de Keep, les notes et listes actives que vous avez créées saffichent.

= Noles

Tutoriel Google Keep

Rédiger une note

Créer une liste

Support de cours a term... f mciitege
er le mode
Lastpass s
iver une note
Hangouts )
une note sur Android
Google Keep
C Ol’ Office en ligne
a Sl Depliquer
séance du
01/06
Appeler
Mr
Féte de l'Internet
D up O n t Animation

Toutes fes notes sont enregistrées.

iii
(2]

Termner le
tutoriel sur
Google
Hangouts

Tutoriel tablette Android

Ajouter une note écrite

Le service de prise de note s’avére tres sobre sans possibilités de mise en forme.

1. En haut de la page, cliquez dans le champ "Ajouter une note" et commencez a saisir du texte.
2. Pour ajouter un titre, cliquez sur "Titre" et commencez a saisir du texte.

3. Pour fermer une note, cliquez sur "OK".

= Notes

Un théme
Des idées
Des exemples

Nécessaires pour un bon tutoriel|

A @

[
(]

Toutes les noles sont envegistrées

oK

La note se synchronise alors sur votre compte Google et est accessible via votre téléphone, tablette ou

ordinateur.
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Guide des outils numériques utiles pour gérer votre exploitation

Pour créer une note photo :

1. Cliquez sur l'icone d'ajout d’image, vous pouvez alors choisir une photo sur votre ordinateur.

Nécessaires pour un bon tutoriel

Un théme

DES idées

Nécessaires pour un bon tutoriel

Un théme

Ajouter une image
9 Lieugufapper. su rue ces Alouettes 9 Lieu du rappel: 30 Rue des Alouelles

Pour ajouter une photo a une note existante :

1. Cliquez sur la note a laquelle vous souhaitez ajouter une photo.

2. Appuyez sur licone d'ajout d’image (+).

3. Vous pouvez choisir prendre une photo ou télécharger une photo sur votre ordinateur, smartphone ou tablette
4. Pour supprimer la photo, appuyez sur l'icone de suppression figurant sur la photo.

Pour créer une liste
Pour faciliter la saisie ou |’organisation de contenus, utilisez les cases a cocher.

Vers le haut de la page, cliquez sur l'icone Nouvelle liste.

Pour saisir le premier élément, cliquez sur "Elément de liste" et commencez a saisir du texte.

Pour ajouter un titre, cliquez sur "Titre" et commencez a saisir du texte.

Pour fermer la liste, cliquez sur OK.

Vous pouvez également éditer une note existante en double cliquant dessus puis choisir l’option Afficher les
cases a cocher.

U A WN =

Nécessaires pour un bon tutoriel Nécessaires pour un bo...

Un théme

Des idées Un théme
Des exemples o
Des idées
o = e s

Supprimer
9 Lieu durappel : 30 Rue des Al PP

Effectuer une copie

Afficher les cases a cocher 9 Lieu du rappel : 30 Rue des Alo

Modifier les paramétres d'une liste

1. Pour modifier les parameétres d'une liste spécifique, ouvrez la liste en question. Appuyez sur l'icone Plus
puis sur Parameétres de liste :
o Choix de l'emplacement des nouveaux éléments : en haut ou en bas de la liste
o Maintien des éléments cochés a leur place ou déplacement au bas d'une liste
o Application de ces paramétres aux futures listes

Modifier des notes et des listes

Modifier le texte figurant dans une note ou une liste
1. Pour modifier une note, sélectionnez la note puis appuyez ou cliquez sur le texte que vous souhaitez modifier.

Changer la couleur d'une note ou d'une liste
1. Ouvrez une note ou une liste.
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Guide des outils numériques utiles pour gérer votre exploitation

2. En haut de l'écran, sélectionnez l'icone de changement de couleur .
3. Sélectionnez la couleur souhaitée.

Supprimer une note

1. Sélectionnez la note que vous voulez supprimer.
2. Sélectionnez l'icone Plus , puis Supprimer la note.

Retrouver les notes supprimées :

1. En haut a gauche de l'application Keep ou du site Web, appuyez ou cliquez sur l'icone du menu : , puis sur
Corbeille.
2. Vous pouvez restaurer les notes supprimées

Archiver une note
L’icone Archiver permet de classer votre note et de la faire disparaitre de |’écran principal. Celle-ci est alors
classée dans une zone Archives accessible depuis le menu situé en haut a gauche a coté de Notes.

= Notes

- : Archiver une not
Nécessaires pour un bo... DIEELRE RaRe

Créer une note sur Android
Un théme
Des idées

¥ Desexemples

Convention
¢ Lieuau erG Rue des Alo a S 1 g n e I-

Le menu permet d’accéder a vos notes, vos rappels, vos archives et a la corbeille :

@ Notes

A Rappel

K} Archives

@ Corbeille L .
{eep Support de cours a term...
e | Lastpass

Réorganiser les notes

Faire glisser, manuellement
1. Cliquez sur la note a déplacer et maintenez le bouton de la souris enfoncé.
2. Faites-la glisser a lemplacement souhaité

Organiser des notes a l'aide de libellés
Vous pouvez utiliser des libellés pour organiser vos notes et les retrouver plus rapidement. Pour regrouper des
notes similaires, appliquez le méme libellé a plusieurs notes et listes ("Ecole”, par exemple).

1. Sélectionnez la note a laquelle vous souhaitez appliquer le libellé.

2. Cliquez sur licone Plus
3. Sélectionnez Ajouter un libellé.

Pour créer un rappel :

1. Pendant la modification d'une note nouvelle ou existante, cliquez sur licone de rappel
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2. Choisissez ou saisissez une date et une heure.

3. Pour définir un rappel récurrent, cliquez sur Une seule fois et choisissez Tous les jours, Toutes les semaines,
Tous les mois, Tous les ans ou Personnalisé.

4. Cliquez sur Enregistrer.

5. Le rappel apparait au bas de la note.

Google keep sur Smartphone

Les icones vous permettent d’ajouter une note de différente
maniere :

= Créer une note classique

= Créer une liste de taches

= Créer une note vocale a ’aide du micro

= Créer une note a partir d’une photo prise sur ’appareil

Summer BBQ = Partager la note

Chicken
BBQ sauce
Ribs

Com

Q@ Whola Foods Market ’

© Nearby
Nice spot

n Low key

Visit Alex

Google Visitor Center

Places

C) Tamatrow, 800 AM 0

(rtiega Park
| r

Peanut Butter Pie
Recipe
1 - Preheat oven to 375 Camping trip

degrees F (190 degrees [l Baclkpack

ch = s alannan
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e Modifiez les parametres de langue sous Langue

La page d’accueil de Google Drive
e Lorsque vous étes connecté a Google Drive, la page d'accueil de l'interface se présente comme suit :

‘ Drive Q - ®

v B Monorive e 2

: L'accés aux parametres (exemple pour changer la langue par exemple)

: Les documents existants en accés rapide (les derniers documents consultés)

: L'affichage du contenu des dossiers créés par vous (comme sur un ordinateur classique)
: Le bouton de création des documents.

: Les dossiers par défaut disponibles dans Drive

: Vue sur I'espace de stockage utilisé

: Les options d’affichage et de tri

Noubh WwWwNE

Astuce ! Je ne trouve plus mon document !
Utilisez le moteur de recherche des documents, la barre horizontale tout en haut de I’écran (rechercher dans Drive)
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Exploiter Google Doc

Qu’est-ce que Google Doc ?

Google Docs (concurrent de Word et de Writer)

L’éditeur Google Docs est un traitement de texte en ligne qui permet de créer et de mettre en forme des documents
texte, mais aussi de collaborer en temps réel. Google Docs a les mémes fonctionnalités que Word.

Grace a Google Docs, vous pouvez :

e importer un document Word et le convertir en document Google ;

e appliquer un style et une mise en forme a vos documents en définissant les marges, I'interligne, les polices et les
couleurs pour laisser libre cours a votre fantaisie ;

e inviter d’autres personnes a collaborer avec vous sur un document, en les autorisant a le modifier, a le
commenter ou uniquement a I'afficher ;

e collaborer en ligne en temps réel et chatter avec vos collaborateurs, sans quitter le document ;

o afficher I'historique des révisions du document et rétablir n’importe quelle version précédente ;

e télécharger un document Google sur votre ordinateur au format Word, LibreOffice, .RTF, .PDF, .HTML ou .ZIP ;

e traduire un document dans une autre langue ;

e envoyer votre document par e-mail a d’autres personnes sous forme de piéce jointe.

Créer un document
e Cliquez sur le bouton Nouveau puis sur Docs.

L Drive Q, Rechercher dans Drive

ve
(4] Dossier
ide
L:,_"] Impoerter un fichier
Importer un dossier
B GoogleDocs >
Document vierge
Google Sheets » -
A partir d'un modéle
Google Slides >
B GoogleFormg » ljourd hui par Santa Vitello Modifie par vous la semaine dermniere
Plus %
- T
6,4 Go utilises sur 15 Go
B Zéie1418

e Vous pouvez décider d’ouvrir un document vierge que vous allez remplir selon votre bon vouloir.

e Google Docs propose une liste de modeles prédéfinis (document-type) que vous pourrez réutiliser quand bon
vous semble, et modifier a loisir sans que le fichier original ne soit changé. Le gain de temps pour la rédaction de
vos futurs documents est le principal intérét de leur utilisation.

Lorsque votre nouveau document s’ouvre, les fonctionnalités de modification propres au programme se présentent sous
forme de menus ou d’icones.

36



Créer et partager un agenda en ligne avec Google agenda
1 Créez une adresse Gmail, si vous n’en possédez pas

2 Une fois connecté, il est possible d’accéder a I'interface de votre agenda selon
indications ci-dessous :

/m Google Agenda - Semain: X

«->C # https://calendar.google.com/calendar/render?tab=wc&pli=1#main_7 @5 =
Go g|e Rechercher dans Google Agenda “ A&EU* 0 e
Agenda Ll 7—13 mars 2016 Jour Semaine Mois
lun.7/3 mar. 813 mer. 9/3 jeu. 1013 ven. 113 e a W

GMT01
- mars 2016 < 12am Mon compte  Recherche Maps

LMMJV S5 D

291 2 3 4 56 1am . akaaa
7 8 o[ig)11 12 13 a,

14 15 16 17 18 19 20

222 23 24 25 26 27 zam YouTube Play Actualités
8203031 1 2 3
45678 910 Jam

2/ Choisir I’Agenda 4M_&)
~ Mes agendas | dam
Gmail Drive Agenda
ARCU 2017 ﬁn—

Anniversaires éléves
Gam
Taches

M acances scolaires. Tam Google+ Traduction Photos
Bam
+ Autres agendas - o a
3/ Naviguer dans celui-ci Plus
Ajouter Tagenda d'un ami gam

W Jours fériés en France
10am
W Numéros de semaine

11am

3 Comment créer plusieurs agendas ?

>Pour créer un nouvel agenda :

«>CH https://calendar.google.com/calendar/render?tab=wc&pli=1#main_7 ® =
Go gle Rechercher dans Google Agenda n ARCU 2 Q o
Agenda <> 7 - 13 mars 2016 Jour Semaine Mois. 4jours. Planning Plus ~ Q-
lun.7/3 mar. 8/3 mer. 8/3 jeu. 103 ven. 1173 sam. 12/3 dim. 1373

GMT+01 ©
- mars 2016 < 12am

LMMJV SD
2912 3 45 6

Tam
7 8 o011 12 13
14 15 16 17 18 10 20
2am
21 22 23 24 25 26 27
282930 31 1 2 3
4567 8 910 aam
« Mes agendas = ( +
ARCU 2017 Créer un agenda
N . -
Anniversaires éléves, Paramétres En COChant/dECOChant on falt
Gam
. o a = ’ g
Taches apparaitre/disparaitre I’affichage des
B acances scolaires. (
agendas
gam
= Autres agendas £2
Ajouter fagendsa d'un ami Gam
I Jours fériés en France
10am
B Numéros de semaine
11am

Conditions - Confidentialité

37



/ [ Google Agenda - Détails  x \ \\ \ (6] [
< C A B https//calendar.google.com/calendar/render?tab=wc&pli=1#details_2%7Cdtv-_new_calendar_id_0-0-0 ol =

Créer un agenda

Détails de l'agenda

« Retour a l'agenda | Créer l'agenda || Annuler

Nom de l'agenda :

Description :
4
Lieu : -
‘Lyon”, "Nantes” ou "France”, par exemple. Indiguez un lieu pour faciliter la recherche d'événements dans votre agenda (s'il est public).
Fuseau horaire de l'agenda : Pays: |France ¥ | (choisissez un pays différent pour afficher d'autres fuseaux horaires)

Commencez par choisir un pays pour séle:
I'ensemble correspondant de fuseaux hor:
pour afficher tous les fuseaux horaires, coi

nner
s. Sinon,

slacase,  Semesmankneriv b Qn choisit les personnes avec qui on veut partager cet

agenda en faisant bien attention aux « droits »

Rendre cet agenda public En savoirplus
Cet agenda s'affichera dans les résultats de recherche publics de Godale

Afficher uniquement ma disponibilité (masquer les détails)

Partager avec des personnes en particulier H

Personne Paramétres d'autorisation En savoir plus Retirer
Afficher le détail des &venements v | Ajouter|a personne

arcuz017laviste@gmail.com Apporter des modifications ET gérer le partage

Astuce : Vous | gez des i avec vos collé ?

Google Agenda simplifie le partage d'informations en emreunseaEn savoir plus

« Retour a I'agenda | Créer I'agenda || Annuler

Le « partage des droits » permet :

e D'apporter des modifications ET gérer le partage : les personnes invitées ont les mémes
droits que vous sur le calendrier (Il fait alors partie de leurs agendas). Elles peuvent ajouter
ou supprimer des événements et partager a leur tour I'agenda avec d'autres personnes,

e D'apporter des modifications aux événements : les personnes invitées peuvent ajouter ou
supprimer des événements, mais ne peuvent pas inviter d'autres personnes®,

e D'afficher le détail des événements : les personnes peuvent consulter vos événements,
mais ne peuvent modifier votre agenda,

e D'afficher uniquement la disponibilité : les personnes invitées voient vos créneaux libres,
mais pas le contenu de vos événements.

*Conseil : utiliser plutbt « apporter des modifications aux événements » que apporter des
modifications ET gerer le partage » car ce dernier permet aux utilisateurs désignes de le
partager avec des personnes extérieures.

»Ajouter les agendas d'autres personnes
Si vos collegues partagent a leur tour leur agenda avec vous, vous les retrouverez sous la rubrique

« autres agendas ». Vous pouvez également y rechercher des agendas publics (météo, vacances
scolaires, etc.).
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4 Comment créer un nouvel événement ?

Pour ajouter un nouvel événement a votre agenda, il suffit de cliquer sur la plage horaire
souhaitée ; un encart appardit alors ot saisir le nom de |'événement. Le lien « modifier les détails de
I'événement » permet ensuite d'accéder aux options de I'événement : il est alors possible de le
décrire en détail et d'inviter d'autres personnes a y participer. Si les invités ont aussi un agenda
Google, cet événement sera ajouté a leur propre planning.

<« >C AN https://calendar.google.com/calendar/render?tab=wc&pli=1#main_7 @ =
Go gle Rechercher dans Google Agenda ArcU B @ o
Agenda < > 7-13 mars 2016 Jour Semaine Mois 4 jours Planning Plus v f o 2
un. 75 mar. 8/3 mer. 973 jeu. 103 ven. 1153 sam. 123 dim. 1373
GMT+01
~ mars 2016 <y 12am

L MM J VvV 8D
2991 2 3 4 5 &

1am
7 8 9[10)11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2am
21 22 23 24 25 26 27
28 20 30 31 1 2 3 Date : jeu., 10 mars, 6:30am — 7:30am x
4567 8 810 sam Objet - |] |
. Ex. : déjeuner & la Brasserie des Arts
~ Mes agendas =] am
Agenda - | ARCU 2017 v
ARCU 2017 Sam
Créerun événement  Modifier I'événement »
Anniversaires éléves
Gam
Taches e
I Vacances scolaires 7am
8am
~ Autres agendas [+
Ajouter lagenda d'un ami gam
B Jours fériés en France
10am

M Numéros de semaine

14:03
10/03/2016 ||

Sol B v BE )

Les agendas des autres personnes, sur lesquels vous
avez des droits, se retrouvent a gauche en dessous
de vos agendas
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Planifier un rendez-vous rapidement avec Framadate

Rendez-vous sur http://framadate.org

Framadate

Organiser des rendez-vous simplement, librement.

octobre 2014 =3
10h 19h 15h30 20h 18h-19h matin soir ﬁ
v’ . v
| g ] [ i Ll e RS
: e o o o [ o v v
1| wine (i [Es—
Agnés v O z ?
Mohamed v v v W ’ e = = ,
Cathy v v (¥1 v # Janaélle v () W) s
Adelin & ¥ # Emilie v v v v '
Claire R v s Xavier ) v ’
Luc v v v ’ Hugo v v 7
Somme 2 m & D %m %03 somme *3 2 *1 2

Frangais

E3

il Créer un sondage classique

Créez un sondage « spécial dates »

Remplissez le formulaire de présentation du sondage

Vous avez choisi de créer un nouveau sondage.
Merci de remplir les champs obligatoires, marqués d'une *,

Titre du sondage * Réunion de service

Description Ordre du jour :

- horaires de travail
- projets en cours

- départ de Bernard

Votre adresse courriel ne sera utilisée
que pour communiquer les informations

relatives au sondage (conformément a
la charte des services Framasoft)

\

Votre nom *

Alfred Duchamp

Votre courriel * alfred.duchamp@socomap.fr

{au format nom@mail.com)

O J'accepte de recevoir a cette adresse des informations
importantes de la part de Framasoft

(Promis, nous ne revendons pas nos fichiers, méme a la NSA ! Pourquoi
minscrire 7}

[ Vous souhaitez que les sondés puissent medifier leur ligne eux-mémes.

/ [ Vous souhaitez recevoir un courriel a chaque participation d'un sondé.

Faites votre choix : laisser la possibilité aux sondés de modifier leurs
choix et recevoir ou non un courriel a chaque fois qu'un sondé rempli

Continuer

une ligne (utile pour connaitre l'avancée du sondage)



http://framadate.org/
http://framasoft.org/
http://degooglisons-internet.org/nav/html/charte.html

Cholslissez les dates de votre sondage

Pour créer un sondage spécial dates, il est préférable de proposer au moins deux choix (deux horaires pour une méme
journée ou deux jours).

Vous pouvez ajouter ou supprimer des jours et horaires supplémentaires avec les boutons = 4=

Pour chacun des jours sélectionnés, vous avez la possibilité de choisir ou non, des heures de réunion (par exemple : "8h",
"8:30", "8h-10h", "soir", etc.)

& 03/06/2015
15h30 16h30 Horaire 3 =1+

ﬁ jj/jmm/aaaa

) n s "2 Horaire 3 =1+
L MaMe J V S D -
25 26 27 28 29 30 3

12 ﬂ 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14 €2 Horaire 3 |£|

15 16 17 18 19 20 21

R

23 24 25 26 27 28

29 3 1 2 3 4 5
1 Aujourd’hul L

Définissez les dates du sondage en utilisant le menu contextuel affichant un calendrier,

puis affinez vos dates en entrant des horaires. Les boutons + et — vous permettent
d'ajouter autant de champs que nécessaire.

Une fois définies les horaires pour

- 1*]

|k

ﬁ Reporter les horaires du premier jour sur les autres jours r

une premiére date, vous pouvez
cloner ces horaires, si besoin.
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Confirmez la création de votre sondage

Liste de vos cholx

+ mercredi 3 juin 2015 : 15h30, 16h30
+ vendredi 5 juin 2015 : 14h00, 20h00

Dans le récapitulatif de votre
Votre sondage sera automatiquement effacé 180 jours aprés la date la plus tardive : mardi 1 Sondage, VOUS pouvez préCISer VOUS'

dA@cembre 2015.

Néanmoins vous pouvez décider ci-dessous d'une date plus rapprochée pour la suppression de méme u ne date de SuppreSS|on

votre sondage.

Date de suppression B ji/mm/aaaa aUtomathue du Sondage

(facultative) ="
« Juin 2015 »

L MaMe J V S D

Une fois que vous aurez confirmé la créati => 2% 27 26 29 30 31

automatiquementvers lapagedadminisf { » 3 4 5 6 7

rigé

En mé&me temps, vous recevrez deux cou 8§ 9 10 11 12 13 14 Bvowre sondage pour
le faire suivre aux futurs sondés, I'autre c dministraion du
sondage. 15 16 17 18 19 20 21

Apres la création du sondage, vous accédez directement a son interface d'administration. Ces données

Vous sont envoyées par courriel avec 2 adresses :
le lien public du sondage (a faire parvenir & vos correspondants)
le lien d'administration (& conserver pendant la durée du sondage)

Réunion de service ‘ = Imprimer | & Exporten CSV E

Auteur du sondage Description

Alfred Duchamp

Ordre du jour : - horaires de travail - projets en cours - départ de

alfred.duchamp@socomap.fr Bernard
Lien public du sondage & Lien d'administration du sondage & Date d’'explration
https://framadate.org/7n9gf6a99qsz9c7y * https://framadate.org/7n9gf6a99qsz9c7y3eh2ecrn/ad 01/12/2015

& Les votes sont modifiables

En tant qu'administrateur, vous pouvez modifier toutes les lignes de ce sondage avec ce bouton #, effacer une colonne ou une ligne avec X et si
vous avez oublié de saisir un choix, vous pouvez rajouter une colonne en cliquant sur 4+

Vous pouvez enfin également modifier les informations relatives a ce sondage comme le titre, les commentaires ou encore votre courriel.
Légende : « =0ui, (/) = Si nécessaire, @ = Non

Votes du sondage

juin 2015

mer. 3

L | Votre nom Enregistrer

. Ssomme
| | 0 votants

Si besoin, vous pouvez dores et déja accomplir votre propre participation au sondage ou indiquer vous-

méme la participation d'une personne.

Notez que depuis l'interface d'administration vous pourrez exporter les résultats du sondage en .csv (a ouvrir avec un tableur
comme Excell ou LibreOffice Calc). En cliquant sur le bouton « Export en CSV ».



Que voient les participants ?

Pour participer a ce sondage, veuillez entrer votre nom, choisir toutes les valeurs qui vous conviennent et valider votre choix avec le bouton en
bout de ligne.

Légende : « =0ui, (v) = Si nécessaire, @ = Non

Votes du sondage

3. Enregistrer ses choix

1. Indiquer son nom

L | Vvotre nom

2. Pour chaque v v ¥ ¥ s
champ, choaisir v W v s
« oui », K Si Simone v (w*) (v) rd
nécessaire » ou Charles v v s
«non » (par défaUt) Pierre (v) v v e
Claudine rd
Siegfried v v 4
|T| Somme *4 3 2 3
7 votants (+1) (+1) (+2) (+1)

Meilleur choix

% Le meilleur choix pour l'instant est :
mercredi 3 juin 2015 - 15h30
avec 4 votes.

A chaque vote validé, les résultats du sondage sont actualisés

Il est possible de visualiser les résultats du sondage sous forme graphigue
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Libérer de I'espace sur son compte Google -
Tous les navigateurs

Par Clément JOATHON Derniére mise a jour : 04/01/2024

Par défaut, Google vous offre un espace de stockage de 15 Go pour vos messages sur Gmail, vos fichiers
sur Google Drive et vos photos sur Google Photos. Pour ne pas dépasser cette limite et passer a un
abonnement payant, vous pouvez faire du ménage.

1. Rendez-vous sur le Gestionnaire d'espace de stockage de Googlel.

“  Gestion de l'espace de stockag x 4

€ >C 0 ® onegoogle.com

& Gestionnaire d'espace de stockage

85 % de l'espacs

Nettoyez votre espace

® Famille (149,99 Go)

2. Apresvous étre identifié, Google vous suggére des éléments a supprimer : les messages dans la
corbeille, les indésirables, les vidéos non compatibles ainsi que les photos et vidéos
volumineuses.

Supprimer les elements suggéres
"4
E-mails dans "Corbeille” E-mails indesirables
+de 61 Mo + de 34 Mo
Examiner Examiner
/T ’_.__;
ter @ brord
Vidéos non compatibles Photos et vidéos volumineuses
593 ko 13Go
Examiner Examiner

L https://one.google.com/storage/management
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3. Cliquez sur Examiner a cOté de I'élément a passer en revue, la corbeille par exemple.

E-mails dans "Corbeille"
+ de 61 Mo

Exa@ner

4. Cliquez sur Tout supprimer.

f /3
& Eléments de Gmail @

M Selectionnez des elements Tout supprimer
E-mails avec des piéces jointes volumineuses v E-mails dans "Corbeille”

E-mails indésirables

5. Cochez la case Je comprends que les éléments supprimés ne peuvent pas étre restaurés et
cliquez sur Supprimer définitivement.

Supprimer 691+ éléements 7

Cette action entrainera la suppression définitive
des e-mails et des piéces jointes.

. Je comprends que les éléments supprimés
ne peuvent pas étre restaures.

Annuler Surgh'imer définitivernent
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6. Vous pouvez faire de méme avec les e-mails indésirables.

Supprimer les eélements suggeres

T

A @
E-mails indésirables Videos non compatibles

+ de 34 Mo 593 ko

Exami@jr Examiner

7. Pour les Photos et vidéos volumineuses, les fichiers volumineux et e-mails avec des piéces jointes
volumineuses, cela demande un peu plus d'attention. Sélectionnez les fichiers dont vous n'avez
plus besoin, cliquez sur la corbeille et confirmez la suppression définitive de ces fichiers.

& Eléments de Google Drive i @

613,2 Mo (4 élements) @

IMG_3468.MOV

87,36 Mo, 22 jull, 2018

IMG_3467.MOV 00427.MTS
84,05 Mo, 22 juli. 2018 74,25 Mo, 14 Jull. 2018

M wwm
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8. De l'espace de stockage est ainsi libéré sur votre compte.

~ .
. ’
- ; '
\ F /
l,-'l -"’-.\-, .
r ) q G\\‘-.
. - ’ .

Vous avez recupere 613,2 Mo

La mise & jour de votre espace de stockage prendra
quelques instants
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