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Préambule :

CreATION D’UN DRIVE PARTAGE

Un Drive partagé est un espace de stockage commun a plusieurs personnes, associé a leur
compte Google. N'importe quel utilisateur des G Suite peut donc créer un Drive partagé et
choisir avec qui il partage cet espace. Seuls les destinataires du partage ont acces au Drive

partagé et ils ont accés a tout ce qu’il contient.

Il convient donc dans un premier temps d’identifier les groupes de travail. Il y aura autant de
Drive partagés créés que de groupes différents d’utilisateurs (Cf « Drive et Drive partagé :

Principes de fonctionnement »)

La création d’un Drive partagé n’est possible qu’en ligne, connecté a votre compte. Toute
personne disposant d’'un compte Google peut créer un Drive partagé, et choisir avec qui elle

souhaite partager ce dossier.

Voici la procédure détaillée permettant de créer un Drive partagé.

JE FAIS...

- Connectez-vous sur votre compte Gmail
(mail.google.com) ou d’administration
(admin.google.com).

- Cliguez ensuite sur les 9 points en haut
a droite — cette icobne vous permet
d’accéder aux applications Google dont
vous disposez.

- Choisissez ensuite « Drive ».

JE VOIS...

® @ _u# Google @

M &

ompte Gmail Drive
Classroom Sheets
Slides Agenda Chat

- Dans la partie gauche, cliquez avec le
bouton droit sur « Drive partagés » puis
sur « Nouveau Drive partagé ».

L Drive Q Rechercher dans Drive

I— Nouveau

Nom

Prioritaire

'3 OGEC St Martin
» @ Mon Drive /

» Drive partagés

! Nouveau Drive partagé

= FPartagés avec moi

(Q) _ Récents

Drive partageés
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- Donnez-lui un nom explicite (pour vous
comme pour ceux avec qui vous le
partagerez) et validez avec le bouton
«Créer ». Nouveau Drive partage

QOGEC St Martin

ANNULER

- Le dossier est créé et apparait dans la | & orive R
liste des Drive partagés. [ ComCsertn -

I— Nouveau
L) Gérer les membres

- Cliquez avec le bouton droit sur le Drive
pour faire apparaitre le menu de @ porometies duDrve prtagé

, » @ Mon Drive
pa rametrages. @ Changer de theme >
» Drive partagés )é
. . Z. Renommer F
- Commencez par « Paramétres du Drive O, Rechercher dans OGEC St Martin

Partagés avec moi
partagé ».

Prioritaire [ Envoyer un e-mail aux membres

De

(© Récents A& Masquer le Drive partagé
Yr  suivis Ti] Afficher la corbeille
T corbeille (©  supprimer le Drive partagé

Espace de stockage

0 octet utilisés

- Sur cette page, vous avez 3 parametres

a choisir :

o Le premier vous permet ou non de
partager le dossier avec des
personnes extérieures a votre G
Suite (membres Ogec/Apel,
enseignants d’autres écoles...).

Parametres du Drive partage

o Le deuxiéme, s’il est coché, permet
de partager un sous-dossier ou un
fichier spécifigue du Drive en

Les personnes nappartenant pas a Ecole Notre-Dame peuvent étre
autorisées a accéder aux fichiers
Les personnes nappartenant pas au Drive partagé peuvent &tre autorisées

I N

= & accéder aux fichiers

Les lecteurs et les commentateurs peuvent télécharger, imprimer et
copier les fichiers

question avec une personne qui ne
fait pas partie du partage de
I'ensemble.

o Le dernier donne des droits
spécifiques aux personnes avec qui
vous partagez le dossier en tant que
lecteur ou commentateur (voir étape
suivante).
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Retournez sur votre dossier, clic droit et
choisissez maintenant « Gérer les
membres ».

L Drive Q Rechercher dans Drive
’i OGEC St Martin ~
I— Nouveau
B Gérer les membres
Prioritaire [ Envoyer un e-mail aux membres
" @ Parameétres du Drive partagé
@ Mon Drive
@ Changer de théme >
Drive partagés .
/. Renommer )eF
o ; O, Rechercher dans DGEC St Martin
—=n Partagés avec moi
(© Récents &) Masquerle Drive partagé
Yo o suiis [i] Afficher la corbeille
T corbeille (S Supprimer le Drive partagé

&=  Espacede stockage

0 octet utilisés

1- Saisissez l'adresse mail de |la
personne avec laquelle vous voulez
partager ce Drive et validez. Cette
adresse doit étre une adresse Google
issue de Gmail ou d’un G Suite.

2- Définissez ensuite les droits que vous
souhaitez lui accorder.

3- Choisissez ou non de lui envoyer la
notification.

e Gérer les membres ]

ogec@commune-ecole.fr X Gestionnaire de contenu  ~

Envoyer une notification
Lecteur

Message
= Commentateur

Contributeur
Ajouter et modifier des fichiers

B OGEC St Martin

Si vous partagez le dossier avec une
personne extérieure a votre G Suite, un
message d’alerte s’affiche alors, que
vous devez confirmer.

Si vous n’étes pas autorisé a le faire,
c'est qu'une des 3 cases de
paramétrage (voir plus haut) est
décochée ou que son adresse n’est pas
compatible avec le partage...

Partager les contenus a |'extérieur de
l'organisation ?

Vous partagez cet élément avec
mickael.gas@gmail.com, qui ne fait pas partie
de l'organisation Google Workspace a laquelle
appartient I'élément.

Annuler  Partager

Lorsque votre Drive est créé et
paramétré, si vous avez installé et
paramétré Drive File Stream, vous le
retrouvez sur votre PC dans vos Drive
partagés...

Vous pouvez alors y travailler comme
sur n’importe quel dossier de votre
ordinateur, ajouter des fichiers, des
dossiers. Ces documents seront
synchronisés automatiquement avec
toutes les personnes profitant du
partage.

v [ CePC

» [ Bureau

» Documents

» [&=] Images

» J‘ﬁ Musigque

> _J Objets 3D

» ‘ Teéléchargements

» E Vidéos

» g Acer (T

Y o Doogle Drive File Stream (G:)
> P Drive partagés
> F1 Mon Drive
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