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Les outils de gestion du temps

Doodle : planifier vos rendez-vous efficacement

Qu’est-ce que Doodle ?

C’est un site web, gratuit, accessible sans inscription, qui permet a [’organisateur de créer un tableau a choix
multiples. Ensuite, il transmet le lien aux participants qui peuvent remplir le tableau en fonction de leurs
disponibilités, exemple :

gratuitement
Retrouvez-vous avec Doodle <

Le plus simple pour choisir des dates, des lieux et plus.

= Pour quelle occasion ? Créer un sondage Doodle

& Thomas v v v ‘ v v
& Pauline ‘ v g ‘ v ‘ o o
& Jean v v ‘ v ‘ v

& Emma ‘ v | ‘ ‘

Ici, ’organisateur a choisi 6 dates. Les participants ont ensuite indiqué leurs disponibilités. Le tableau permet de
voir trés facilement quel créneau est le plus adapté.

A tout moment, [’organisateur peut rajouter des créneaux, et les participants peuvent modifier ou supprimer
leur contribution.

Doodle est un outil d’aide a ’organisation, mais n’est pas un agenda partagé : une fois la date choisie par
I’organisateur, il lui faudra tout de méme prévenir les participants et entrer le rendez-vous dans son agenda
électronique (Outlook, Google...) ou papier.

Comment créer mon doodle ?

= Je me rends sur le site doodle.com.
= Je clique sur le bouton Créer un sondage Doodle.

www.nathalievanassche.be
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Etape 1. Je renseigne un titre, un lieu et une note afin que mes invités repéerent facilement de quoi il
s’agit.

ETAPE 1 SUR 3

Pour quelle occasion ?

=" Saisissez le titre

Ajouter un lieu FACULTATIF

Ajouter une note FACULTATIF

Etape 2. Je sélectionne dans le calendrier les jours ou semaines qui m’intéressent, en cliquant dessus.

ETAPE 2 SUR 3

Quelles sont les propositions ?

Mois  Semaine

décembre 2017

DATES ET HORAIRES
sélectionnez une ou plusieurs dates
pour votre événement. Ajoutez des
horaires si besoin est.

Etape 3. Vous pouvez ajouter des horaires

Semaine

décembre 2017
Début Fin

Début - Fin

Début - Fin

Le fuseau horaire de votre
sondage est

Europe/Paris

Etape 4. Si je veux finalement supprimer un jour, je clique sur la croix, je clique sur Continuer.
Je rentre les heures de début et de fin des créneaux qui m’intéressent (
Etape 5. Je dois renseigner mon nom et adresse mail : cela me permet d’étre alerté lorsqu’un invité
répond a mon évenement, je clique sur Continuer.
www.nathalievanassche.be
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ETAPE 3SUR3

Dites a vos participants qui vous étes

e Nom

Courriel

Etape 6. Je clique sur Terminer, le Doodle est créé.

Etape 7. Je peux a présent partager le lien a mes invités, par exemple en leur envoyant un e-mail.
Pour consulter mon sondage, je clique sur le lien.

Dﬂodle Forfaits Aide  framgais - 8 sinscrire

& Se connecter @ Créer un Dowdle

Pour modifier le sondage créé / Modifier

Pour finaliser le sondage créé inviter les participants via...

Len  E-mail

T, Toute personne disposant du lien poura volar | pas de compte requis.
Pour partager le Sondage cree &0 hitps:/{doodle.com /poll | BpogdxsudTsmefinyp | Copier
Copier / coller le lien dans un

email ou un sms

dfdf

par vovex » il y a secondes » Imprimer

A definir

fdfd

Tous les horaires sont affichés en Europe | Paris
Tableau  Calendrier

dec.
20

MER.

08:15

0900
Pour ajouter votre propre vote

au sondage créé 0 participants w0

w0 | W0
-l-e..ll nnn
= ! {
Terming

Ne peut pas participer

PAS DE COMMENTAIRES

Ajouter un commentaire

www.nathalievanassche.be
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Etape 8. Vous recevez par mail le lien d’administration du sondage (Gérer votre sondage), qui me permet
d’aller éventuellement modifier les dates ou les parameétres.
Etape 9. Vous pouvez également partager ce sondage via le lien « Partager ».

Doodle

Bonjour vexvex,

Vous allez bientot connaitre I'horaire ideal pour votre sondage
Doodle !

@ A définir

dfdf

Un Doodle créé par voovex

Géerer votre sondage

Partager votre sondage Doodle

Partagez ce lien avec tous ceux que vous souhaitez inviter pour
qu'ils puissent indiguer leur disponibilite.

https: / /doodle.com/ poll/Bpgdxsud 75mefnyp  IEAEETRETE g

Vous recevez également un mail lorsque des invités répondent a mon sondage.

1. Comment créer mon doodle ?

*= Revenez a la gestion de votre sondage
= Puis passez a |’étape 2 pour accéder au bouton parametres

Doodle frangas - 8 sinscrire B Se connectsr

ETAPE 2 SUR 3

Quelles sont les propositions ? |
Mois  Semaine

décembre 2017

O Ajowter des horaires

FACULTATIF

www.nathalievanassche.be
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Doaodle frangais - Sinscrire @ seconnecter

DFDF

Parametres du sondage

Oui, non, si nécessaire
ies participants peuvent indiguer si une
proposition n'est pas idéale pour eux.

Limiter le nombre de votes par proposition
Premier arrive, premizr servi. Une fois l=s places
prizes, la proposition n'est plus disponible

Limiter les participants & un seul vote
les FlEI'LII:Ip! nts ne peuvent choizir gu'une seula
proposition

Sondage cache

LES Ngms, commentaires et wotes des particpants
restent confidentiels. S=ul vous pourrez vair les
résultats.

* Avant de valider mon événement, je peux éventuellement choisir des parametres spécifiques. Je clique sur
le bouton Parameétres pour les afficher.

L’ajout d’un champ « si nécessaire » (un « non » signifie véritablement non, un « oui » véritablement oui.

Entre les deux, on rend le flou explicite et on prend en compte les difficultés des gens), je clique sur
Continuer.

Limiter le nombre de votes (et éventuellement gérer le nombre de participants a un événement)
Limiter a un seul vote par participant a un événement
Masquer les réponses des participants

Et pour participer au sondage ?

Etape 1. Les invités accédent a la page du sondage en cliquant sur le lien envoyé par |’organisateur.
Etape 2. Une fois sur le tableau, j’entre mon nom et je sélectionne mes disponibilités pour chaque créneau.

www.nathalievanassche.be



12:00 - 09:15- 14:45 - 09:15- 1445 -
1 participant 14:00 1145 16:45 1115 1645

Q Ms. Busy

D O ] ] [ 0

0 1 0 1 1
Indisponible
E Patrick ] [l

Etape 3. Si le sondage est de type Oui/Non, ce sont des cases a cocher.
Si le sondage est de type Oui/Oui si nécessaire/Non, je clique sur les mots pour les sélectionner.
Je clique sur Enregistrer pour valider mes choix.

E O Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui
(Oui] (Oui] (Oui] {Oui) (Oui] (Ouij (Oui]

(Mon) (Mon) iMon) (Mon) (Mon) (Mon) Mon
Etape 4. Je clique sur Revenir au sondage pour vérifier mes choix.

A tout moment, je peux modifier ou supprimer ma contribution : je passe la souris sur mon nom,
et les boutons poubelle (supprimer) et crayon (modifier) apparaissent.

w & Patricls

Si mes disponibilités changent finalement, je peux donc en avertir ’organisateur en modifiant ma ligne.
Attention ! Chaque personne peut modifier ou supprimer les lignes des autres participants. Il convient donc de ne
pas faire de bétises.

Etape 5. En dessous du tableau, je peux ajouter des commentaires.
Commentaire
Ajouter un commentaire -

Julie

Jaméne les croissants |

Consulter le sondage
Etape 1. Une fois que tout le monde a voté, accédez tout simplement au sondage a partir du lien envoyé a
tous vos participants.
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OECEMER

0:00- 1100 000 11 00- oo 1100 10:00 - 1100 1000 - 100- a0 T100-
ﬁpn'll‘lhll‘]hlﬂu 1200 1200 a0 1200 1200 12400 1200 13.00 1200 1300 oo 1200
I sared Durang 4 / J
ﬁ dohnny B v + . v v
E.‘l France 5 o u' of
@ Christine Pool v v J v
I chistian Garcia J J J
Eﬂ. Faima Da 5 7 J J
Eg,_ Vabe ron | 3 K r r r r r r r r r r r

3 5 1 1 3 4 3 k| 3

Etape 2. Vous verrez quel est le jour qui convient au maximum de personnes. Le chiffre apparait en gras en
bas

Etape 3. N’oubliez pas de renvoyer un mail de confirmation avec les informations liées au choix définitif
a tous vos participants !!

Votre doodle sur smartphone

wdhlioz

¢ 2 B

Féte surprise d'anniv

: 2} -
“j par Noemie Lambert

Hourra !

10 ont participé

19:00

4 disponible

19:00

10 disponible

19:00

4 disponible

19:00

7 disponible

D’autres utilisations de Doodle

L’outil Doodle est initialement prévu pour préparer des créneaux horaires. Mais vous pouvez également ’utiliser
pour proposer d’autres types de choix.

Etape 1. Descendez plus bas, a partir de la page d’accueil afin de repérer 'image ci-dessous ou accédez-y
via le lien direct : https://doodle.com/create-choice

www.nathalievanassche.be
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< o : Sondages simples
4 Chers invités oo mariage,
Veuillez choisir vatre régime alimentaire oi-dessous, N T Ehaiv bl de Disdle: vans fe vois
- lenny et Cari "

demanderez pluzs quel est ie meilleur endroit on
sortir, quoil faire, ou quel est le regime alimentaire
de vos invités. Vos participants votent sur tout ce

Sans — Sans — Sans que vous imaginez.
gluten *g lactos = arachi
& Tomas | | ‘ o ‘ v | v « Créer un choix textuel
& Pauline v | v ‘ | | v
g |
1| A 1 N

Etape 2. Encodez le texte souhaité dans les champs.

Doodle frangais ~

8 Sinscrire B Seconnecter

ETAPE 2 SUR 3

Quelles sont les propositions textuelles ?

1

propasition

£ Ajouter une proposition

¢ £ Paramétres Continuer

Etape 3. Le bouton parametres permet d’appliquer des parameétres spécifiques pour ce sondage (voir ci-
avant)

Etape 4. Une fois validé, le sondage propose les options de votre choix.

www.nathalievanassche.be
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sondage libre

par vowox = il y a secondes = Imprimer

A dafinir

Tableau Calendrier

Chocolat

0 participants

o = “

Terming
Aucune de ces propositions

PAS DE COMMENTAIRES

Ajouter un commentaire

Le sondage se modifie et se partage comme pour un sondage de dates classique

Clore le sondage
Une fois que tout le monde a voté, ’administrateur doit aller « Clore » son sondage !
Etape 1. Rendez-vous dans la zone d’administration de votre sondage et cliquez sur Plus puis Choisir une

option finale».
Etape 2. Sélectionnez l'option définitive de la rencontre puis cliquez sur « Terminé »

Q@ Adsfinir

cx
Tableau Calendrier

Cafe The Chocolat
0 participants w0 Wi Wi

Choix finaux

Etape 3. Les personnes qui accédent a nouveau au sondage via le lien constaterons que ce dernier est
cloturé et verrons les choix finaux.

www.nathalievanassche.be



Si vous disposez d'un compte Gmail, vous disposez d’un Google Agenda (en anglais : Google Calendar). Vous
pourrez alors caler les rendez-vous dans votre emploi du temps, importer d'autres agendas et recevoir des alertes
par e-mail ou SMS.

L'agenda de Google permet de concilier plusieurs types d'emploi du temps dans différents registres :
professionnel, personnel, administratif, etc., de les faire cohabiter sur le méme agenda, ou de n'en faire
apparaitre que certains.

L'autre intérét de cet agenda est de pouvoir étre partagé avec d'autres personnes. On peut importer les dates
dautres utilisateurs, celles damis ou de collaborateurs, convier des personnes a un événement, un anniversaire,
une réunion (pas besoin qu'ils possédent un compte Google, il faut alors choisir de rendre ['événement public).

La nouvelle version (octobre 2017) est en cours de déploiement. Certains particuliers peuvent déja y accéder en
cliquant sur « Utiliser la nouvelle version de Google Agenda » (en haut a droite de Google Agenda).

Afficher son agenda

= Cliquez sur le bouton Applications oy partir de la page d’accueil de Google pour accéder a Agenda

Les nouveautés de Google Agenda

* Les nouveautés de Google Agenda concernent surtout U'interface.
Plus moderne, elle reprend les codes du Material Design et présente des couleurs plus vives.

= Des banniéres sont également ajoutées automatiquement a vos événements en fonction de leur nom,
comme sur mobile (restaurant, coiffeur, match de football, dentiste etc.).

= La navigation au sein de ’agenda est trés intuitive :

Naviguer dans ’agenda Rechercher dans ’agenda Changer ’affichage du
planning

15 16 17

Imprimer |’agenda
ou Modifier la
densité de couleurs

Les rendez-vous déja afficheés

\ Les différents agendas . - c;:’l;qf?iiL :rezsglss Eéirar?[(:t /°
Ajouter rapidement un rdv

Ajouter un événement

= Pour ajouter un nouvel événement a votre agenda, cliquez sur la plage horaire souhaitée ou sur le « plus »
rouge ; un encart apparait alors ou saisir le nom et des informations sur |’événement.



X Ajouter un titre

190ct. 2017 0600 & 07:00 190ct 2017  FUSEAUHORAIRE

[] Toute lajournée  Une seule fois =

DETAILS DE LEVENEMENT  RECHERCHER UN HORAIRE

Q Ajouter un lieu

[ ] AJOUTER UN APPEL VIDED

‘ AJOUTER UNE NOTIFICATION

| Gilbertperso ~ @ ~

i} Occupé ~  Visibilité par défaut ~ (%)

= 1] B I U = = o ¥

Ajouter une description

ENREGISTRER

INVITES

Ajouter des invités

Les invités peuvent :
[  Modifier lévénement
Inviter d'autres personnes

Vair la liste des invités

= Le crayon lorsque vous cliquez sur un événement permet d’accéder aux options de |’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).

Gérer des rendez-vous d’une journée entiére.

X Ajouter un titre

190ct. 2017 0600 & 07:00 190ct 2017  FUSEAU HORAIRE

I [C] Toute lajournée IJneseuIefois -

Gérer des rendez-vous périodiques.

X Ajouter un titre

190ct. 2017 0600 & 07:00 190ct 2017  FUSEAU HORAIRE

] Toute Ia]ouméel Une seule fois = I

Modifier les notifications liées aux évenements

ENREGISTRER

ENREGISTRER



[ ] Notification = 10 minutes ~ X
Email ~ 10 minutes ~ X

AJOUTER UNE NOTIFICATION

Le systeme de notification intégré a ’outil permet d’étre alerté des événements a venir de plusieurs facons : par
email, par pop-up, et par SMS (a noter que pour pouvoir recevoir ce type de notification, vous devez au préalable
ajouter un numéro de téléphone).

Planifier une réunion et ajouter des invités

Google Agenda permet également d’inviter des personnes. De cette maniére, chaque participant n’aura
pas a entrer manuellement les informations d’un rendez-vous pour le voir apparaitre dans [’outil.

= Créer un rendez-vous comme d’habitude, puis d’ajouter des invités via la colonne de droite.
= La proposition peut étre acceptée ou refusée par les invités, ceux-ci peuvent également différer leur

réponse.
Si vous avez acces a |’agenda des invités, Google peut proposer des horaires sur mesure pour satisfaire les
participants.

DETAILS DE LEVENEMENT RECHERCHER UN HORAIRE INVITES

9 Ajouter un lieu Ajouter des invités

=0 AJOUTER UN APPEL VIDEQ
Les invités peuvent :

A AJOUTER UNENOTIFICATION [ Modifier lévénement
. sibatperso -+ @ Inviter d'autres personnes

Voir la liste des invités
Occupé ~  Visibilité pardéfaut ~ (3

= Ce dernier recoit un email pour confirmer ou non le rendez-vous

Google Agenda <calendar-notificationi@google com:= 19:57 (Il y a O minute) - -

A moi [=

TEST plus d'infos »
Daie mar. 19 dec. 2017 20:00 —21:30 Bruxelles
Agenda MNathalie Vanassche

nts « MNathalie Vanassche- croanisateur
- Nathalie Vanassche

ficiper 7 Qui - Peut-8tre - Non plus d'options »

Inviiation de Google Agenda

Vous recevez ce message d Fadresse pathalie vanassche@ifosupwavre be, car vous étes abonne aux notifications dans I'agenda Nathalie Vanassche
Pour ne plus recevoir ces e-mails, veuillez vous connecter a hitps /fiwww google.com/calendar! et modifier vos parametres de notification pour cet
agenda

ferant cette invitation, vous nisquez d'autonser tous les destinataires a modifier \

tre reponse a l'invitation. En savoir plus

= Si ce dernier confirme le rendez-vous, ce dernier est aussitot ajouté a son agenda



Associer un fichier a un rendez-vous

Il est tout a fait possible d’y joindre n’importe quel élément (document Word, d’une feuille de calcul Excel, ... ) ou
de n’importe quel élément hébergé sur votre ordinateur ou Google Drive.

L s e

A AJOUTER UNE NOTIFICATION D Modifier ['événement

- i~ = Inviter d'autres personnes
Voir la liste des invités

4] Occupé =  Visibilité par défaut ~ (3

= = = v

Ajouter une description

Gérer plusieurs agendas

Il peut étre parfois utile de créer un second agenda (pour y inscrire des rendez-vous particuliers) ou pour

différencier des types d’activités.
= Adroite de « Ajouter |’agenda d’un ami », cliquez sur le « + » puis sur Nouvel agenda

1200

Ajouter l'agenda d'un ami
- g Nouvel agenda

N anfdac . : S
Mes agencas Parcourir les agendas susceptibles de vous intéresser

Mathalie Vanassche ;
A partir de 'URL

[]  Anniversaires

Imnnrfar

= Encodez un nom, une description

MNouvel agenda

Description

Fuseau horaire -~

(GMT+01:00) Bruxelles

Propriétaire
natouvan@gmail.com

CREER UN AGENDA
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Parameétres généraux
Ajouter un agenda ~

Nouvel agenda

Farcourir les agendas
susceptibles de vous intéresser

A partir de 'URL

Importer et exporter

Paramétres de mes agendas

Mathalie Vanassche
Anniversaires

Kid's and Co

Mathalie Vanassche o

= Inkd42 Calenda Tty
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A gauche de ’écran, vous accédez aux parameétres de vos
agendas

= Tous les agendas créés apparaissent sur le bord gauche de
linterface (sous le calendrier).

= Pour modifier les paramétres d’un des agendas, cliquez
dessus dans la partie gauche de l’écran :

o Vous pouvez partager votre agenda publiquement ou avec
des personnes particuliéres

o Gérer les notifications liées a vos événements

o Supprimer votre agenda

tobar 2017 a tw- £ #= 0§
BT in A Jul® Worms dwe Bvee gl \S0mTy Taaan Tam

===

_ whirn Alqrdrae shananmmantes dane Malandriae snieei Vasie o neas maaintanand aaie lae

= Cochez les agendas que vous souhaitez afficher simultanément dans espace d’agendas

Ajouter I’agenda d’un ami

»=  Pour ajouter 'emploi du temps d'une autre personne, cliquez sur «Ajouter l'agenda d'un ami ». Saisissez
l'adresse mail de votre ami et cliquez sur le bouton «Ajouter » pour lui envoyer une demande.

www.nathalievanassche.be



Ajouter I'agenda d'un ami +

i e A
Mes agendas a"\

Nathalie Vanassche

» Lorsqu'un ami décide, de lui-méme, de partager son agenda avec vous, vous n‘avez rien a faire. Son emploi du
temps sera automatiquement ajouté a votre liste d'agendas.

Ajouter une liste de taches a I’agenda

Outre la gestion des événements, Google Agenda permet de gérer une liste de tdches (Google Todo). L’utiliser
permet de visualiser ses tdches au sein des interfaces Google car les données du gestionnaire sont
synchronisées d’un service a ’autre.

= Cliquez sur le calendrier Liste de Taches, situé dans la colonne de gauche (catégorie Mes agendas).

Ajouter l'agenda d'un ami T

Nathalie Vanassche
[]  Anniversaires

Kid's and Co

Liste de taches

* Vous pouvez ensuite gérer les taches via la colonne de droite, celles-ci sont intégrées a ’agenda Google a leur
date limite respective.



L’année 2020 et le confinement généralisé mis en place dans de nombreux pays dans le monde aura poussé bon
nombre d’entre nous a nous jeter sur les applications de visioconférence.
Voici un gros plan sur les principales...

A partir du moment ol vous disposez d’un compte Google (et donc, d’une adresse gmail), vous pouvez utiliser
Google Meet.

1. Accédez a votre boite mail. En bas du panneau latéral gauche, vous trouverez deux options : « Démarrer une
réunion » ou « Nouvelle réunion », et « Rejoindre une réunion ».

Meet

I B Démarrer une réunion I

E Rejoindre une réunion

2. Cliquez sur « Envoyer 'invitation » puis « Partager par e-mail »
LN Fsriager yoirs nouwvells reunion - G — il

B meetgooglecom/getalink?hs=202&authus... &

5 Partager votre nouvelle reunion

Copiez ce lien et envoyez-le aux personnes gue vous souhaitez
inviter & ls réumion. Veillez & lenregistrer afin de pouvoir fe

& Copier invitation & laré.

rneel 1 Partager par e-mail I ]_D

3. Google Meet vous crée automatiquement un email avec tous les renseignements liés a votre réunion, il vous
suffit d’ajouter vos contacts comme pour un email classique.

Invitation Meet de Nathalie Vanassche

Destinataires

Invitation Meet de Nathalie Vanassche

Mathalie Vanassche vous a invite a rejoindre une visioconférence sur Google Maet.
meet google.com/fex-igpk-mnw

Vous pouvez egalement ouvrir Meat et saisir ce code ; fox-tgpk-mny

4. N’oubliez pas de ’envoyer !



Accéder a la réunion

1. Le lien envoyé par email permet d’accéder a la réunion. Si vous ne le retrouvez plus, cherchez dans vos mails
envoyés.
2. Cliquez sur ce lien puis sur « Participer a la réunion »

Prét a participer ?

Pas d'autre participant

I [% Veérifier |2 son et image I

3. Vérifier le son et 'image permet de paramétrer le matériel qui gére le son et la vidéo de votre ordinateur. Il
se peut que Google vous demande [’autorisation d’utiliser votre micro et votre caméra... il est impératif de lui
dire Oui.

Meet et I’agenda de Google

Vous pouvez également partir de l'agenda : organiser une réunion avec l'option réunion visio, et ajouter des
invités, ne pas oublier d'envoyer les invitations. Dés lors chaque participant recevra un mail d'invitation avec le
lien de la réunion, mais en plus 'événement sera ajouté a son agenda.

1. Ajoutez votre événement comme d’habitude et cliquez sur Ajouter une visioconférence Google Meet

= X
Ajouter un titre et une heure

Evénement Tiche

®© Mardi, 23 février — Mardi, 23 février

Une seule fois

Préciser 'heure

Rechercher un horaire

2. Ajouter des invités

1

®  Ajouter des lieux

Ajouter description ou piéces jointes

MNathalie Vanassche
- ®

Disponible - Visibilité par défaut - 2 notifications

Autres options Enregisirer



2. N’oubliez pas d’inviter les participants, vous ajoutez les adresses email des participants souhaités a la réunion
= X
Ajouter un titre et une heure
Evénement Tache

Mardi, 23 février — Mardi, 23 février
| & ;

5 Préciser I'heure
Une seule fois

Rechercher un horaire

I 2. Ajouter des invités I

o
Q

Ajouter des lieux

Ajouter description ou pieces jointes

Mathalie Vanassche @

Disponible - Visibilité par défaut - 2 notifications

=3

Autres options Enregistrer

3. Lorsque Google vous le demande, acceptez ’envoi d’email d’invitation aux invités de la réunion.

Souhaitez-vous envoyer des e-mails d'invitation aux
invites qui utilisent Google Agenda ?

Retour 3 I'édition  Ne pas envoyer

4. Les participants recoivent un email leur indiquant les informations liées a la réunion et peuvent directement
’jouter a leur agenda en cliquant sur Oui ou Peut-étre.

Invitation: TEST Visio - mar. 23 févr. 2021 16:30 - 18:00 (CET) (Nathalie & 2
Vanassche) > Boite de réception x

Nathalie Vanassche & 1613 {ilya 0 minute) Yy 4w
Amoi =
[ e | TEST Visio Planning
23 Afficher sur Google Agenda mar. 23 févr. 2021
mar. pr Date mar. 23 févr. 2021 16:30 — 18:00 (CET) Aucun gvénemen
Qu natouvan@gmail.com* 16:30 TEST Visio
I Oui Peut-étre Non I

Autres options

Vous avez été invité a I'événement suivant.
TEST Visio
Date mar. 23 févr. 2021 16:30 — 18:00 Heure d'Europe centrale - Bruxelles plus dinfos »

Informations de connexion Participer via Google Mest

meet google com/xfe-oxvb-mif

Agenda Mathalie Vanassche
Participants - patouvan{@gmail.com- organisateur

» Nathalie Vanassche

Participer (nathalie vanassche@ifosupwavre.be) 7 Oui - Peut-8tre - Mon plus doptions »
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5. Lorsque la personne accepte une réunion, l’auteur de la réunion recoit une confirmation par email

K3 TEST Visio

23 Depuis Google Agenda

mar. pr Mathalie Vanassche a accepté cet evénement.
Afficher les informations a jour sur Google Agenda

Comment participer a une réunion Zoom ?

Zoom dans sa version gratuite permet d’organiser un nombre illimité de réunions. Les réunions de groupe avec
plusieurs participants sont limitées a 40 minutes et les réunions ne peuvent pas étre enregistrées.

1. Pour participer a une réunion Zoom sur ordinateur ou appareil mobile, vous serez invité a télécharger et a
installer Zoom lorsque vous cliquez sur un lien de participation.

200m

Join a Meeting

Sign In

2. Cliquez sur le lien recu par email, installez l’application si ce n’est déja fait lancez [’application si elle est
déja installée sur votre systeme

Ouvrir Zoom Meetings ?

https://zoom.us souhaite ouvrir cette application.

O Toujours autoriser zoom.us & ouvrir les liens de ce type dans I'application associée

Cuvrir Zoom Meetings
3. Saisissez le n° de réunion et votre nom d’affichage.

4. Sivous étes connecté, changez votre nom si vous ne voulez pas que votre nom par défaut apparaisse.

) Aperu de la vidéo X

Toujours afficher la boite de dialogue d'apercu de la vidéo en rejoignant une vidéoconférence

Rejoindre avec une vidéo [EEELEIEEETRV

5. Cliquez sur Rejoindre avec une vidéo pour activer votre caméra

www.nathalievanassche.be



Il se peut que vous receviez une invitation a une réunion Teams. Ce service est payant et seules les personnes
disposant de l’abonnement peuvent créer des réunions Teams. Vous pouvez cependant y participer gratuitement.

1. Lorsque quelqu’un vous invite a une réunion Teams, vous recevre un email avec le lien a cliquer pour accéder
a la réunion

Vous étes invité a participer a une reunion Microsoft Teams

Rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mohile

Cliguez ici pour participer a la réunion

Pour en savoir plus | Options de réunion

2. Si vous disposez de ’application Teams installée sur votre ordinateur, votre navigateur va vous proposer de
U’ouvrir

Cuvrir Microsoft Teams ?

hitps://teams.microseft.com scuhaite cuvrir cette application.

[0 Toujours autonser teams.microsoft.com a ouvrir les iens de ce type dans I'application associge

Cuvrir Microsoft Teams Annuler

3. Il est conseillé d’utiliser ’application plutot que le service en ligne (web)

Telecharger I'application Windows 1
", Utilisez I'application de bureau pour une
expérience optimale

Continuer sur ce navigateur
Aucun téléchargement ou installation n'est
requis.

Ouvrir votre application Teams

°
‘ * Vous avez déja installé I'application ? Accédez 2

directement a votre réunion.

(1) Installez ’application si ce n’est déja fait
(2) Lancez !’application si elle est déja installée sur votre systéme



WeTransfer est un service en ligne qui permet d'envoyer gratuitement jusqu'a 2Go de données aux destinataires de
votre choix. Trés pratique, vous pourrez partager vos fichiers pendant une durée limitée a 2 semaines (pour la
version gratuite).

1. Rendez-vous sur le site de WeTransfer pour commencer a vous en servir : https://www.wetransfer.com/.
Il faut avant toute chose accepter les conditions générales et lutilisation de Cookies qui sont sur la page
d'accueil, en cliquant sur "J'accepte”

2. Vous pourrez chercher dans votre ordinateur le fichier que vous souhaitez envoyer en cliquant sur "+ Ajouter
des fichiers”

Envoyer jusqu'a 2Go

+ Ajouter fichier

"

< - ?

3. Vous vous retrouverez dans votre explorateur, et vous n'aurez plus qu‘a sélectionner le bon fichier, puis a
cliquer sur "Ouvrir".
Notez que vous pouvez ajouter plusieurs fichiers en cliquant sur "+ Ajouter d'autres fichiers", et envoyer ainsi
jusqu'a 2Go

4. Inscrivez ensuite le ou les mails de destination en cliquant sur "Email de l'ami”. Vous pourrez renseigner votre
mail si vous le souhaitez, cela vous permettra de recevoir le lien de téléchargement aussi sur votre mail, et de
le partager a plus d'amis :



Dead or Alive - You Spin M

+ Ajouer dautres fichiers (20 Go

amil@ami.com

amid@ani com

+ Ajouter d autres amis

+ Votre email

< ?

5. Dans la case "Message", vous pourrez écrire le message de votre choix a vos amis. Une fois toutes vos cases
remplies, cliquez sur le bouton "Transfert”, et patientez jusqu'a ce que l'opération soit terminée

< Xy

Recevoir un fichier :

1. Une fois votre fichier envoyé via le site, votre correspondant va recevoir un message de la part de WeTransfer
lui indiquant que vous lui avez envoyé un fichier. Une fois ouvert, votre destinataire trouvera dans ce mail un
lien de téléchargement sur lequel il faudra cliquer pour obtenir le fichier envoyé.

vous a envoyé des fichiers

Fichism (4.1 Mo s tosl)

Diand or Alive - ¥ou Spin Ma Sight Round mp)
Dinponibie fusdu s

bl eras pho de WaTianafe obieni

2. Le lien renverra sur le site de WeTransfer, et il n‘aura plus qu'a cliquer sur le bouton "Téléchargement”, pour
choisir via l'explorateur l'endroit a enregistrer le fichier
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N

Nous sommes préts...
Dead ot Alive - You Spin Me Right R _mp3
41 Mo

www.nathalievanassche.be



Google Drive est un service stockage et de partage de fichiers en ligne lancé par Google en avril 2012.
Concurrent de Dropbox et de Ondedrive notamment, il permet aux utilisateurs de stocker, partager, modifier et
visualiser différents types de fichiers, et de les synchroniser a distance avec des terminaux fixes (PC, Mac) ou
mobiles.

= Connectez-vous a l’aide de votre compte Google
» Cliquez sur « Drive » a partir des outils de Google pour accéder a linterface en ligne

Importer des fichiers sur Google Drive

= Nouveau > Importer des fichiers
& Drive Mon Drive ~ = iz O O

m I BACINFO I  BES Web B PERSO B FPT B Thechnologies ..

» B3 Mon Drive
E Regus
Eléments regus récemment

W Suivis =
B cv-1h

i Corbeille

Une suite bureautique en ligne

Alors que les suites bureautiques et logiciels de messagerie sont en principe installés sur "ordinateur de
’utilisateur, Google a révolutionné le milieu en proposant, les unes aprés les autres, des applications utilisables
en ligne et gratuitement. Google propose, a partir de Google Drive, une suite logicielle en ligne de Google
constituée d'un traitement de texte, d'un tableur et d'un outil de création de diaporamas.

Créer un document Google
= Cliquez sur Nouveau (ou Créer pour les anciennes versions) pour créer des documents en ligne puis sur le
type de document a réaliser
= Vous les créez ensuite comme avec une suite bureautique classique

Importer un document

= Vous pouvez également télécharger un document en cliquant sur Nouveau / Importer un fichier ou un
dossier

= Sélectionnez le fichier désiré a 'endroit ou il est rangé sur votre disque dur, ou sur tout autre disque
amovible

= Des que vous validez par Ok, limportation débute, Google vous renseignera lorsque celle-ci est terminée

# Importation terminée -

‘ ™ capture PNG Partager ‘

= Cliquez droit sur ce fichier importé pour le renommer ou le supprimer



Mon Drive -

Le bouton

& Drive Mon Drive ~

» 3 MonDrive

]
Z

o ©

B BEs_Web M PERSO | rPT B3 Thechnologies ..

E Regus =
W Suivis =
-Th
i Corbeille E T
Mon Drive ~
Le bouton
lcone  Action
Créer un dossier: Donnez un nom au dossier, puis cliquez sur Créer.
B Importer un fichier: S&lectionnez un fichier, puis cliquez sur Ouvrir.
B Importer un dossier: Sélectionnez un dossier, puis cliquez sur Importer
Creer un fichier: Cliquez sur le type de fichier que vous souhaitez créer.

Le volet de navigation de gauche

I +* 'Y Mon Drive

» [ BACINFO
» B8 BES_Web
B PERSO

» B PPT

I B2 Thechnologies et norr
E Regus
@ Recents
* Suivis

Corbeille

Mon Drive affiche tous les fichiers et dossiers stockés sur le Drive

Pour ajouter ou trouver facilement des fichiers partagés avec vous, cliquez
sur Recus

Récents affiche les derniers fichiers ajoutés ou modifiés

Suivis affiche les fichiers marqués comme suivis (via un clic droit / Activer le
suivi). La manceuvre inverse est valable pour désactiver le suivi.

La corbeille affiche les fichiers supprimés qui n’ont pas encore été vidés de la
Corbeille ~

Vider la corbeille

corbeille via |

— AZ



Changer le mode de tri et d'affichage

Vous pouvez changer le mode de tri (a l'aide du bouton "Trier")
Ainsi que le mode d'affichage en cliquant sur le mode choisi en haut a droite.

Le mode d'affichage grille permet d'avoir un apercu rapide de vos fichiers dans le cas d'images ou de

documents google par exemple.

Les actions possibles sur un dossier / fichier

En sélectionnant un dossier ou par un clic droit dessus, vous disposez de
différentes actions possibles, comme le partage (détaillé ci-apreés), le
bouton "Organiser..." pour déplacer l'élément, renommer le dossier,
modifier sa couleur, le télécharger, le supprimer...

Pour déplacer plus simplement vos dossiers ou fichiers, il vous suffit de les
faire glisser et de les déposer a l'aide de votre souris dans le répertoire que
vous souhaitez

Publier et partager l'édition de documents

Avec Google Drive, vous pouvez partager des fichiers et des dossiers avec
les personnes de votre choix. Ceci peut vous permettre par exemple de
travailler en groupe sur un méme fichier qui sera synchronisé en temps
réel dés qu'une modification sera effectuée par un éditeur.

©

[

Apercu

Quyrir avec

Partager..
Obtenir le lien
Déplacer vers._..
Activer le suivi

Renommer...

Afficher les détails
Creer une copie

Telecharger

Supprimer

Ajoutez tout d’abord votre fichier dans linterface de Google Drive a ’aide du bouton d'importation dans

linterface utilisateur.
Une fois importé, sélectionnez votre fichier puis cliquez sur le bouton Partager

Partager avec d'autres utilisateurs Obtenir le lien de partage

Utilisateurs

# Modification -

v+ Modification

Commentaire

.'.: Partager...

La fenétre des paramétres de partage s'ouvre, par défaut tout ce que vous créez et déposez dans votre

Google Drive est bien entendu privé et seul vous pouvez y accéder.

Ajouter des utilisateurs au partage.
Indiquez dans le champ Utilisateurs le ou les noms ou adresses e-mail ou groupes... de la ou des personnes

1.

2.

3.

souhaitées.

Modifiez le niveau d'accés a votre guise selon si vous souhaitez que la ou les personnes puissent modifier
'élément partagé, le commenter mais pas le modifier, ou bien le consulter uniquement (lecture seule).

La ou les personnes recevront un e-mail pour les prévenir du partage.

Obtenir le lien de partage, permet de directement copier ce lien et le communiquer aux personnes

concernées



Travailler a plusieurs sur un méme document

Lorsqu’un document est partagé et qu’il est consulté au méme moment par plusieurs personnes, une zone de
conversation apparait permettant un dialogue en direct fonctionnant comme du chat.

E Project Barracuda \A Q & @ @ e Q 0 &0 = = e -
My Drive Projects Project Barracuda
DETAILS ACTIVITY
TITLE OWNER LAST M...
TODAY
| B Meeting Notes Shared Bobby Brenm:z 2:46 pm gobby
-~ Turbine Brochure.pdf Shared me 2:46 pm
. . N Bobby Brenman and 4 others
Final: Budget Shared Shared Meredith Blacl 2:11 pm @ edited an item
I Datasheets shared me 1:47 pm
u Meeting Notes
Project Barracuda overview Shared me 11:52 am me
B Partner GTM shared Eric Shoemak: 11:41 am sam ¢
i Final Video shared Jane Smith Nov 12 me @ Jeremiah Amling
uploaded an item

/- Turbine Brochure.pdf

r Denise Newman
renamed an item

Final: Budget

Jeremy Thornton
moved 2 items to

1 Datasheets

Modifier les parametres de partage

= Cliquez droit sur le fichier pour lequel vous souhaitez modifier les paramétres de partage / Partager

" Accédez ensuite aux parameétres avancés
u

Partager avec d'autres utilisateurs Obtenir le lien de partage
Paramétres de partage Utilisateurs
Lien de partage (accessible uniquement par les collaborateurs)
- i # Modification ~
https:/fdocs. google.com/a/ifosupwavre.be/document/d/ 11NOjCEIIh8Q_diJU4l_4m-2EL
Qui a accés
& Mathalie Vanassche (vous) nathalie vanas Propriétaire
& kevin lessire kevin.lessire@gmail.com Modification ~
2 petimb@hotmail.com petim5@hatmail.com Modification ~
O r——— Modiication = Vous pouvez changer le niveau d'acceés d'un utilisateur au
= document, ou méme le rendre propriétaire.
ﬁ Diarra Thiémoko diararti@gmall com Modification ~
P Il est possible également de supprimer une personne du
Sionz s oyt o0 8 b SR partage en cliquant sur la petite croix en face, ainsi la
personne n'aura plus du tout acces au dossier ou fichier
Les aditeurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations. [Modifier] partagé.




Les éditeurs (c'est a dire ceux pour qui la modification est autorisée) peuvent ajouter des personnes et
modifier les autorisations. Si vous souhaitez les en empécher, modifier vos parametres de partage :
®  Partager le fichier comme d’habitude

®  Cliquez sur Avancé dans l'angle inférieur droit de la fenétre de partage puis sur Modifier au bas du menu
"Paramétres de

m  Sélectionnez l'opti
®  Cliquez sur Enregist

"Seul le propriétaire peut modifier les autorisations".
r.

Paramétres de partage
Partager avec d'autres utilisateurs ObteniNe lien de partage |

Lien de partage (accessible uniqguement par les collaborateurs)

Utilisateurs

| dification ~

Qui a acces
&  Privé - Moi uniquement Modifier
& Nathalie Vanassche (vous) nathalie vanas_.. Proprietaife

Inviter des utilisateurs :

nathalie vanassche <natouvan@gmail com> Modific ption ~

+" Prévenir les contacts par e-
mail - Ajouter un message

m Annuler M'envoyer ung copie de l'e-mail
Coller le contgnu du document
dans |'e-mail

Les editeurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations. [Modifier]



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 s'affichent.

= MNoles

Tutoriel Google Keep
Rédiger une note

L Créerune liste

C Ol’ Office en ligne
a Sl

& er une image
Support de cours a term... E
er le mode
Lastpass |
- ver une note
Hangouts i
une note sur Android
Google Keep

Appeler
Mr
Dupont

oapliquer
séance du
01/06

Féte de l'Internet

Animation

Toutes s notes sont enregistrées,

iii
(2]

Terminer 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|

[
Toutes les noles sont envegistrées —] !

oK




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

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

Nécessaires pour un bon tutoriel

Un théme

Ajouter une image
9 Lieugurappel: surue oes Alousties ¥ Lieu durappel : 30 Rue des Aloueltes

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 l’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
oK = e s

Supprimer
9 Lieu durappel: 30 Rue des Al 1ppr

Effectuer une copie

Afficher les cases a cocher ¢ Lieu du rappel : 30 Rue des Al

Modifier les parameétres d'une liste

1. Pour modifier les parameétres d'une liste spécifique, ouvrez la liste en question. Appuyez sur l'icone Plus
puis sur Paramétres 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 parameétres 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.

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
9 Lieu aurappei: 30 Rue des Alo a Slg’ﬂer

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 l'icone de rappel ¢ y

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
maniére :

= Créer une note classique

= Créer une liste de taches

= Créer une note vocale a l’aide du micro

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

., Summer BBQ = Partager la note

Chicken
BBQ sauce
Ribs

Com

Q@ Whola Foods Market “

© Nearby
Nice spot
Low key

Google Visitor Center

Visit Alex
{31 Tamatrow, 800 AM 0

Places
(rtiega Park
1 iy

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

degrees F (190 degrees [l Baclkpack
4]

= s alannan




Simple Scanner permet de réaliser des scans depuis votre smartphone.

L’intérét d’une application de type scanner tient a ce qu’elle permet de partager des fichiers nettement plus
légers que des photos qu’il est également tres facile de prendre. Elle se charge en effet de convertir
automatiquement le document « photographié » au format PDF, et ajoute bien souvent quelques fonctions tres
pratiques : possibilité de régler la luminosité et le contraste, de recadrer les documents puis le partager sur les
réseaux sociaux et les services de messagerie, ...

= |nstallez et ouvrez Simple Scanner

1635 0D @

v Tous les docs(7)

e e
gltellMart|n-Cert|ﬂc New Documemtrzr—Tvew Document(1)
01/25/21,18:45 [1] o0118/21,11:43 (3] 12/23/20,11:35 (5]
math 13 Scien;es Lossien New Document

Exercice Nell

06/02/20,1013 (2]  05/19/20,10:37 (31]  05/18/20,1317
Science Les
graphiques Nell 30 heures en un...
05/18/20,13:13 (18] ‘ S

4 > 1 5 mish Des promos toute 'année INSTALLER
% ;

[ @ <

" Vous visualisez les documents déja scannés avec cette application (1)

®  Préparez-vous a photographier un document (1)

®  Vous pouvez accéder aux Parametres (3).

®  De la publicité, permettant de rémunérer cette application gratuite, apparait en bas de [’écran (4).



®  Cadrez en étant le plus droit possible et pressez (1) pour prendre la photo
®  Vous pouvez activer / désactiver le flash (2)
®=  Et vous aider d’une grille de mise en page (3)
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Vous voulez enfin avolr des stocks équilibrés?
> Utilisez alors un logiciel intelligent. OUVRIR
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