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TUTO |/ Tutoriel — Utiliser les services de Google sans
adresse Gmaill

Agenda et Drive pour tous

Certains services de Google, comme Drive ou Agenda, sont de plus en plus utilisés, notamment dans le milieu
professionnel. Plébiscités pour leur simplicité et leur gratuité — jusqu'a un certain point —, ils présentent en revanche un
inconvénient pour &tre utilisés pleinement : la nécessité de posséder un compte Google. Voici donc un tutoriel qui vous
explique comment utiliser Google Agenda et Drive avec n'importe quel fournisseur de messagerie électronique.

Contexte

Vous travaillez avec des collégues sur un projet nécessitant de partager une feuille de calculs. Pour éviter de se perdre dans des
versions personnelles nintégrant pas les modifications apportées par chacun des participants, le responsable de ce projet crée
donc un document partage sur Google Drive.

Vous recevez alors un email vous indiguant que votre responsable a partagé un éléement avec vous, mais au moment de louvrir, on
vous demande de vous identifier avec un compte Google.

Est-il obligatoire de créer une nouvelle adresse Gmail, avec un mot de passe a retenir, que lon ne consultera jamais ?
Heureusement, non. Google a pensé a tout pour vous attirer dans son giron.

Création du compte Google

1. Rendez-vous sur la page daccueil de Google, puis cliqguez sur "Connexion” en haut a droite.

2. Cliquez sur Créer un compte.
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Ogle avec un seul compite

3. Par déefaut, on vous demande de choisir une adresse @gmail.com, cependant, sous le champ dédié a cette adresse, vous
pouvez cliquer sur "Je préfere utiliser mon adresse e-mail actuelle”.

Creer votre compte Google

Choisissez votre nom d'utilisateur
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4, Remplissez les champs avec vos informations. Motez que vous n'étes pas obligé de fournir un numeéro de téléphone.
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2. Google vous demande de valider votre adresse email. Pour ce faire, cliquez sur "valider maintenant”.

Valider votre adresse e-malil

Vings préférez validar votre compte par e-mail 7 Demander un e-mail de validation

6. Vous devriez étre redirigé dans une nouvelle fenétre sur la page de votre fournisseur de courriel. Renseignez vos identifiants et
le tour est joué, votre compte Google est créé a partir de votre adresse usuelle.
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Accéder a Google Drive

1. Sur la page d'accueil de Google, cliquez sur les petits carrés aris en haut a droite. La liste des services apparait. Choisissez
"Drive”.
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2. Dans la colonne de gauche, vous pouvez acceder aux documents que vous avez crees ainsi qu'a ceux qui sont partages avec
VOUS.
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Le fonctionnement des documents Google est a peu de choses prés le méme que celui des documents de Microsoft Office. La
différence principale étant la sauvegarde automatique de tout changement opéré sur ces documents en ligne. L'intérét étant de
partager avec plusieurs personnes, chacun peut apporter des modifications sans se perdre dans les différentes versions produites
au fil du temps.

Accéder a Google Agenda

1. De la méme maniére que pour Drive, cliquez sur les carrés en haut a droite de la page d'accueil de Google et sélectionnez
Agenda.

2. Dans la colonne de gauche se présentent tous vos agendas et ceux qui ont été partagés avec vous.
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B Tuto Leshums
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