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1 Se connecter et créer son compte 1.1 Se connecter Après vous être connecté à votre compte Google Apps, vous pourrez accéder à Google+ en cliquant sur « +Vous » ou en cliquant sur votre nom d’utilisateur (votre adresse courriel au haut de la page) puis en cliquant sur « Rejoindre Google+».



1.2 Créer son compte 1.2.1 Mettre à jour Par la suite, vous vous trouverez sur la page de création de profil à Google +. Vous devrez premièrement suivre les étapes 1 à 5 présentées dans la capture d’écran ici-bas : •



Commencez par changer la langue en «Français (Canada) » (Au bas de la page).



•



Ajoutez une photo si désiré.



•



Validez votre nom. Vous pouvez utiliser des surnoms! o



Votre nom est automatiquement inscrit. Il s’agit de celui qui a été enregistré lors de la création de votre compte Google apps de la Seigneurie-des-Mille-Îles.



o



Si votre entourage est habitué
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•



Sélectionnez votre « Genre » et saisir votre « date de naissance ».



•



Cliquez sue « Mise à niveau ».



1.2.2 Ajout contacts Vous pouvez désormais ajouter de nouveaux contacts. Cette étape pourra également être complétée plus tard. Si vous désirez trouver des contacts à partir d’un autre compte vous pouvez le faire ici.



GOOGLE + Guide à l’utilisation



4



1.2.3 Soyer superbes La dernière étape de création de compte consiste à ajouter certaines informations personnelles. Vous pourrez configurer par la suite les paramètres de sécurité.



1.3 Page d’accueil Sur votre page d’accueil vous retrouverez tous les Posts, une liste de contacts pour démarrer des chats et des bulles ainsi qu’un menu pour naviguer entre les différentes options de Google+.



1.3.1 Première connexion Lors de votre première connexion, une fenêtre apparaîtra pour vous aider à naviguer dans Google+. Il s’agit de la visite guidée.
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Vous pourrez accéder à cette visite guidée à tout moment en cliquant sur la petite roulette en haut à droite de la fenêtre.



1.3.2 La page d’accueil La page d’accueil vous permet de : • • • • • •



Naviguer entre les différentes options de Google+. Afficher votre flux de Posts selon vos différents cercles. Inscrire et partager vos Posts. Afficher vos contacts en ligne afin de démarrer des chats. Démarrer des bulles. Accéder aux paramètres de votre compte.
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2 Les paramètres 2.1 Survol des paramètres Vos paramètres de compte vous permettent de gérer : •



Qui peut interagir avec vous et vos posts ?



•



Envoi de notifications



•



Types de notifications



•



Les +1



•



Vos cercles



•



Photos



•



Désactiver Google+



• Et quelques autres options… • Vous avez deux options pour accéder aux paramètres : 1. En cliquant sur votre photo ou votre adresse courriel puis en cliquant sur « Paramètres de compte ».



2. En cliquant sur la roulette puis sur « Paramètres ».
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2.2 Qui peut interagir avec vous et vos post Vous pouvez déterminer quels cercles pourront interagir avec vos Posts dans leur Flux.



2.2.1 Qui peut vous envoyer des notifications Choisir les personnes autorisées à vous envoyer des notifications vous permet de ne recevoir que celles émanant des contacts qui vous intéressent le plus. Par exemple, vous aimez bien être averti lorsqu'on vous mentionne, mais ces mentions sont souvent le fait de connaissances plus ou moins vagues. En limitant la liste des personnes autorisées à vous envoyer des notifications, vous serez uniquement informé des mentions faites par des contacts qui comptent pour vous. Les contacts qui figurent dans cette liste peuvent vous envoyer des notifications dans les cas suivants : •



Une personne partage un post avec vous en particulier, ou elle souhaite que tous les contacts de sa liste de partage reçoivent une notification lorsqu'elle en publie un.



•



Vous êtes mentionné dans un post ou un commentaire.



•



Un contact vous invite à jouer à un jeu ou partage quelque chose avec vous dans un jeu.



•



Vous êtes invité à participer à une bulle.
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2.2.2 Qui peut laisser un commentaire sur vos Posts publics Si une personne est citée dans votre post, elle peut le commenter, même si elle n'appartient pas au groupe de contacts autorisés à l'aide de cette option. Par exemple, imaginons que vous avez défini "Qui peut laisser un commentaire sur vos posts publics ?" sur "Vos cercles". Votre ami Alex est membre de vos cercles. Dans l'un de vos posts publics, il cite sa nouvelle voisine Laurence qui, elle, n'appartient pas à vos cercles. Dans la mesure où Alex a inclus Laurence dans la conversation en la citant, celle-ci sera autorisée à ajouter un commentaire sur ce post.



2.2.2.1 Citer/mentionner une personne dans un Post Si vous souhaitez capter l'attention de quelqu'un via un contenu que vous partagez sur Google+, mentionnez cette personne en utilisant les signes "+" ou "@". Une notification est alors envoyée à la personne en question pour lui indiquer qu'elle a été mentionnée dans un post (selon les paramètres de notification qu'elle a choisis). Elle peut également consulter l'intégralité du post dans lequel elle est mentionnée, même si celui-ci n'était pas partagé avec elle au départ.



2.3 Envoi de notifications Cette section des paramètres vous permet de sélectionner la ou les adresses auxquelles vous souhaitez recevoir vos notifications. Vous pouvez également recevoir vos notifications sur votre téléphone cellulaire.
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2.4 Types de notifications Vous pouvez également choisir le type de notifications à recevoir. En effet, afin d’éviter l’embourbement de votre boîte de réception, vous pouvez spécifier les notifications à recevoir. Vous n’aurez donc qu’à cocher les types de notifications pour lesquelles vous souhaitez être informé directement.



Notez que lors de votre prochaine connexion à votre compte de messagerie ou à Google+, vous pourrez visualiser toutes les dernières notifications en cliquant sur le petit chiffre en haut à gauche de la fenêtre. Même s’il indique « 0 », l’historique y sera présent. Lorsque vous aurez de nouvelles notifications le chiffre sera en surbrillance rouge.



GOOGLE + Guide à l’utilisation



11



2.5 Les +1 Vous pouvez choisir d'autoriser l'utilisation de vos mentions +1 et d'autres renseignements de profil par Google pour permettre la personnalisation du contenu et des annonces sur des sites Web tiers. L'activation de la fonctionnalité +1 sur des sites tiers n'entraîne en aucun cas la transmission de vos renseignements ou de ceux de vos amis au site que vous consultez. 1 •



Activer – Autoriser Google à utiliser mes mentions +1 et les autres renseignements de mon profil pour personnaliser le contenu et les annonces sur des sites Web tiers. Sur ces sites, il est possible que les mentions +1 des personnes que je connais apparaissent et que les autres utilisateurs voient les miennes.



•



Désactiver – Ne pas autoriser Google à utiliser mes mentions +1 et les autres renseignements de mon profil pour personnaliser le contenu et les annonces sur des sites Web tiers. Les mentions +1 des personnes que je connais n'apparaîtront pas et les autres utilisateurs ne verront pas les miennes.



2.6 Vos cercles La section "Vos cercles" regroupe les cercles de contacts avec lesquels vous avez des échanges fréquents. Comme il se peut que vous ne vouliez pas échanger avec toutes les personnes d'un cercle, vous pouvez personnaliser "Vos cercles" afin de différencier les cercles avec lesquels vous partagez fréquemment des contenus et ceux que vous vous contentez de suivre. Par exemple, les contacts faisant partie de votre cercle "Leaders d'opinion" partagent sans doute des contenus intéressants, mais vous vous contentez d'une



1



Pour plus de renseignements sur les +1 : https://support.google.com/plus/bin/answer.py?hl=fr&p=personalized_content&answer=1152622
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relation unilatérale avec eux.



En ce qui concerne les cercles que vous vous contentez de suivre, tenez compte de ce qui suit : •



Les contacts qui font partie de ces cercles ne peuvent ni chatter avec vous, ni vous taguer sur des photos.



•



Les contacts de ces cercles continuent à apparaître dans vos cercles étendus.



•



Vous pouvez toujours partager des contenus avec ces cercles et avec les contacts qui en font partie. Ces cercles ne font pas partie de "Vos cercles".



2.6.1 Vos cercles étendus Lorsque vous partagez un contenu dans le flux, une option s'affiche vous permettant de le partager avec vos cercles étendus. Vos cercles étendus contiennent les contacts appartenant aux cercles de vos propres cercles. Le contenu que vous avez partagé avec vos cercles étendus peut être consulté sur votre onglet "Posts" par les contacts que vous y avez autorisés. Supposons que Christelle fasse partie d'un de vos cercles et que Michaël soit présent dans un cercle de Christelle. Vous ne connaissez pas Michaël et il ne figure dans aucun de vos cercles. Imaginons que Christelle décide de rendre Michaël visible dans son profil parmi les contacts de ses cercles et que vous partagiez votre contenu avec vos cercles étendus, ce dernier peut s'afficher dans le flux de Christelle et Michaël pourra le consulter dans l'onglet Posts de votre profil. Vous ne pouvez pas voir la liste complète des contacts inclus dans vos cercles étendus, car elle évolue constamment. Google+ peut également utiliser vos cercles étendus pour générer des suggestions de contacts que vous êtes susceptibles de connaître.



2.7 Photos Avant de paramétrer les différentes options de votre profil, sachez que vous pouvez tout simplement désactiver l’onglet photos de votre profil. Pour ce faire:
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 Cliquez sur l'icône Profil



située en haut de la page.



 Cliquez sur l'onglet Photos de votre profil.  Cliquez sur le bouton Modifier mon profil, en haut de la page. Si vous désirez laisser disponible votre onglet photos, sachez que seul les personnes avec qui vous partagerez vos photos pourront les voir.



•



Afficher les informations de géolocalisation dans les nouveaux albums et photos importés. o



Lorsqu’activé, vos données de géolocalisation seront ajoutées aux détails de la photo. (Pour les photos télé-versées à partir de votre mobile.)



•



Autoriser le téléchargement de mes photos o



•



Autorisez-vous les autres à télécharger vos photos?



M'identifier sur les photos et inviter mes contacts à me taguer o



Il s’agit de l’option « Où suis-je? »



2.7.1 L'option "Où suis-je ?" L'option "Où suis-je ?" permet de trouver facilement les photos sur lesquelles vous figurez et de leur donner une dimension plus sociale. Lorsqu'elle est activée, vous (et vos contacts) pouvez vous taguer rapidement sur des photos, grâce aux suggestions de tags de noms qui s'affichent. Dès que l'un de vos contacts vous tague sur une photo, vous avez la possibilité d'accepter ou de refuser le tag créé.
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2.7.1.1 Son fonctionnement Lorsque vous activez l'option "Où suis-je ?", Google+ utilise les photos sur lesquelles vous êtes tagué pour créer un modèle dynamique, qui se modifie à mesure que des tags vous concernant sont ajoutés ou supprimés. Vous pouvez supprimer ce modèle à tout moment en désactivant l'option. Lorsque l'option "Où suis-je ?" est activée, les traits de votre visage permettent de trouver plus facilement les photos sur lesquelles vous figurez. Ainsi, lorsque vous (ou l'un de vos contacts) regardez une photo qui correspond aux traits de votre visage, le système suggère de vous taguer. En elles-mêmes, les suggestions de tags n'ont pas d'incidence sur les paramètres de partage des photos ou des albums. Cependant, si l'une d'elles est acceptée, la photo en question, ainsi que l'album auquel elle appartient, sont partagés avec la personne taguée.



2.8 Désactiver Google+ S’il advenait que vous vouliez désactiver votre compte Google+, vous pourriez le faire à partir de la page de paramètres. Notez que vous ne désactivez que votre compte Google+. Vous conservez donc tous les produits et services offerts à partir de votre compte Google apps.
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3 Les cercles et les contacts 3.1 À propos de votre profil Votre profil est un moyen de vous présenter sur les produits Google et sur le Web en général. Il vous permet de gérer les informations que les internautes peuvent consulter à votre sujet, telles que votre bio, vos coordonnées et les liens vers d'autres sites parlant de vous ou créés par vous. Pour modifier votre profil :



Cliquez sur Profil



à gauche dans Google+.



Cliquez sur le bouton Modifier mon profil, à côté de votre nom. Cliquez sur l'élément à modifier dans votre profil. Utilisez le menu déroulant disponible dans chaque fenêtre de modification pour indiquer qui peut voir la section concernée de votre profil. Une fois vos modifications effectuées, cliquez sur Modifications terminées en haut de la page.
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3.2 L’interface de la page Cercles Les cercles vous permettent de regrouper vos amis, parents, collègues et autres connaissances dans différents groupes. Ces cercles vous permettront de cibler avec qui partager vos Posts, photos et informations contenus sur votre compte Google+. À prime abord, vos cercles seront vides.



3.3 Qui peut voir vos cercles Les personnes figurant dans vos cercles (mais pas le nom du cercle lui-même) sont visibles dans votre profil Google par vos autres contacts, sauf si vous décidez de ne pas afficher ces informations. Vous pouvez gérer les contacts ajoutés à vos cercles et définir la visibilité de ces cercles sur votre profil. Lorsque vous partagez du contenu avec un cercle, les contacts en faisant partie peuvent éventuellement voir avec qui d'autre ce contenu a été partagé. Le nom et la photo des contacts de vos cercles ainsi que ceux des contacts qui vous ont ajouté à leurs cercles s'affichent sur le côté de votre profil.
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3.4 Que se passe-t-il lorsque vous ajoutez quelqu'un à un cercle ? •



Vous pouvez échanger des contenus avec cette personne encore plus facilement.



•



Vous pouvez chatter avec tous les contacts qui sont membres de vos cercles et vous ont ajouté aux leurs.



•



Elle reçoit une notification l'informant que vous l'avez ajoutée à un cercle et qu'elle peut vous ajouter aux siens. Par contre, elle ne peut pas connaître le nom des cercles auxquels vous l'avez ajoutée.



•



Elle apparaît dans votre profil public



3.5 Créer des cercles et gérer mes contacts Cliquez sur Créer un cercle, sur le côté de la page. Nommez le nouveau cercle et cliquez sur Enregistrer. Il apparaît alors avec les autres cercles. Sélectionnez les contacts que vous voulez inclure dans votre cercle. Vous pouvez sélectionner plusieurs contacts à la fois soit en cliquant sur plusieurs noms, soit en les mettant en surbrillance à l'aide de votre souris. Placez-les dans le nouveau cercle en glissant-déposant. Lorsque vous déposez des contacts dans un cercle, le nombre de contacts que vous avez ajoutés apparaît. Si vous ajoutez à un cercle des contacts qui en font déjà partie, ceux-ci ne sont pas ajoutés une seconde fois. Vous pouvez placer un même contact dans autant de cercles que vous le souhaitez. Par exemple, votre cousin pourra faire partie à la fois des cercles "Amis" et "Famille". Lorsque vous ajoutez des contacts à plusieurs cercles, vous ne les supprimez pas des cercles dans lesquels vous les aviez précédemment placés et ils ne reçoivent qu'une seule notification.
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Vous pouvez également créer un cercle en faisant glisser les contacts dans le cercle vide où apparaît la mention Placez les contacts du cercle ici, avant de cliquer sur Créer un cercle, au centre du cercle.
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3.6 Comment partager mes cercles de contacts Lorsque vous partagez un cercle, vous partagez également la liste des contacts qui en sont actuellement membres. Le nom du cercle n'est pas indiqué. •



Sélectionnez le cercle à partager.



•



Cliquez sur Partager ce cercle, au-dessus de la série de profils appartenant à ce cercle.



•



(Facultatif) Saisissez un commentaire pour compléter le message préinscrit.



•



Désignez les contacts avec lesquels vous souhaitez partager le cercle.



•



Cliquez sur Partager.



Remarque : Si vous utilisez Google Apps et que l'administrateur a autorisé l'accès à Google+, vous pouvez partager des contenus avec l'ensemble des personnes de votre organisation sans avoir besoin de créer un cercle pour les regrouper. Lorsque vous choisissez les cercles avec lesquels vous souhaitez partager des contenus, il vous suffit alors de sélectionner le nom de votre organisation.



3.7 Gérer mes cercles et mes contacts 3.7.1 Afficher les cercles dont un contact fait partie Il existe deux manières d'afficher les cercles dont un contact fait partie : Passez le pointeur de la souris sur le nom du contact et les cercles dont il fait partie sont mis en évidence au bas de la page. Passez le pointeur de la souris sur le nom du contact. Une fenêtre s'affiche alors avec les noms des cercles auxquels il appartient.
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3.7.2 Augmenter et réduire la taille de vos cercles Lorsque vous modifiez vos cercles, vous pouvez augmenter ou réduire leur taille afin qu'ils s'ajustent mieux à l'espace disponible sur l'écran. Cliquez sur Actions en haut de la page. Sélectionnez Réduire la taille des cercles ou Augmenter la taille des cercles. Si vous souhaitez encore modifier la taille de vos cercles, répétez cette procédure. Des raccourcis clavier sont également disponibles pour augmenter ou réduire la taille des cercles : "+" permet ainsi de les agrandir et "-" de les rapetisser.



3.7.3 Réorganiser vos cercles Vous pouvez changer l'ordre dans lequel vos cercles apparaissent. Il suffit pour cela d'afficher vos cercles, puis de les faire glisser afin de les classer à votre convenance. Vos cercles apparaîtront dans cet ordre dans la barre de navigation latérale du flux.
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3.7.4 Modifier le nom d'un cercle ou y ajouter une description 3.7.4.1 Modifier: •



Cliquez sur le cercle.



•



Cliquez sur Modifier



•



Renommez votre cercle.



•



Cliquez sur Enregistrer.



à côté du nom du cercle.



3.7.4.2 Ajouter des descriptions : Pour chacun de vos cercles, vous pouvez ajouter une description afin d'inclure des informations supplémentaires si leur nom n'est pas suffisamment explicite. Pour ajouter une description : •



Cliquez sur le cercle.



•



Sélectionnez le bouton modifier



•



Saisissez votre description.



•



Cliquez sur Enregistrer.



sous le nom du cercle.



La description n'apparaît à coté de votre flux que lorsque vous affichez un contenu associé à ce cercle. De même que les noms de cercle, les descriptions ne sont visibles que par vous.
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3.8 Comment supprimer des utilisateurs/contacts inactifs 3.8.1 Bloquer des personnes •



Pour bloquer une personne dans l'outil de gestion des cercles :



•



Sélectionnez la personne que vous voulez bloquer.



•



Sélectionnez Actions dans l'angle supérieur.



•



Sélectionnez Bloquer dans le menu déroulant.



Pour afficher la liste des personnes que vous avez bloquées, sélectionnez Actions dans l'angle supérieur droit, puis cliquez sur Voir les personnes bloquées dans le menu déroulant. Assurez-vous de ne pas avoir un contact de sélectionné.
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3.8.2 Supprimer un contact de vos cercles Pour supprimer un contact de TOUS vos cercles : •



Cliquez sur le nom du contact.



•



Cliquez sur Supprimer dans l'angle supérieur de l'outil de gestion des cercles.



Une confirmation apparaît en haut de la page indiquant que le contact que vous avez sélectionné a été supprimé de tous les cercles. Vous avez la possibilité de supprimer ce contact de votre carnet d'adresses Google Contacts. •



Pour supprimer un contact d'un cercle :



•



Cliquez sur le cercle pour l'ouvrir.



•



Sélectionnez le contact à supprimer du cercle, puis cliquez sur Supprimer.



Vous pouvez également supprimer un contact en cliquant sur sa photo dans le cercle, puis en la faisant glisser vers l'extérieur du cercle.
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4 Les Posts et votre Flux 4.1 À propos de la page d'accueil Votre page d'accueil



est l'endroit qui vous permet de communiquer plus facilement avec votre



entourage. Elle centralise l'ensemble des éléments partagés par les contacts appartenant à vos cercles. Cette page peut contenir des messages écrits, des images, des vidéos, des liens ou des marqueurs de position géographique. Les contenus que vous partagez avec des contacts ou avec des cercles apparaissent sur la page d'accueil des personnes concernées si vous figurez dans leurs cercles. Cliquez sur Quoi de neuf ou Partagez votre actualité dans le champ situé au centre de votre page d'accueil pour créer et partager un post avec vos amis sur Google+. Sinon, cliquez sur +Partager en haut à droite de votre interface Google+.



4.1.1 Filtrage de votre page d'accueil par cercle Lorsque vous ouvrez votre page d'accueil pour la première fois, vous voyez le contenu partagé par tous les contacts figurant dans vos cercles. Pour afficher uniquement le contenu partagé par les contacts d'un cercle donné, cliquez sur le menu Tous les cercles en haut de votre page d'accueil, puis sélectionnez un cercle.
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4.2 Publier, modifier et supprimer des commentaires Remarque : Si vous utilisez Google Apps et que l'administrateur a autorisé l'accès à Google+, vous pouvez partager des contenus avec l'ensemble des personnes de votre organisation sans avoir besoin de créer un cercle pour les regrouper. Lorsque vous choisissez les cercles avec lesquels vous souhaitez partager des contenus, il vous suffit alors de sélectionner le nom de votre organisation.



4.2.1 Créer et modifier un post Cliquez sur Quoi de neuf dans le champ de commentaire en haut de votre page d'accueil ou sur + Partager, à droite dans le haut de la page. Rédigez votre post. Cliquez sur ajouter un lien.



pour ajouter une photo, sur



pour ajouter une vidéo ou sur



pour



Cliquez sur + Ajouter des contacts, puis sélectionnez un cercle ou saisissez le nom d'un contact avec lequel vous souhaitez partager votre post. Le champ est parfois pré-rempli avec un ensemble de contacts. Pour supprimer un cercle ou un contact, cliquez sur le signe X à côté de son nom. Lorsque vous partagez un contenu en mode public, celui-ci peut apparaître dans les résultats de recherche. Si vous le souhaitez, vous pouvez également verrouiller votre post ou désactiver les commentaires en cliquant sur la flèche située à droite du champ + Ajouter des contacts. Cliquez sur le bouton Partager.
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4.2.2 Se joindre à un Post Joignez-vous à la conversation en commentant un post. Il suffit de cliquer sur Ajouter un commentaire en bas du post concerné. Votre commentaire est automatiquement partagé avec les personnes qui ont déjà accès au post. Vous avez fait une faute de frappe ? Vous avez changé d'avis ? Vous pouvez modifier et même supprimer vos commentaires. Pour supprimer ou modifier un commentaire que vous avez laissé : Cliquez sur Modifier sous le commentaire en question. Vous pouvez ensuite supprimer le commentaire ou modifier son contenu. Si vous modifiez le commentaire, cliquez sur Enregistrer les modifications afin de valider vos changements.



4.3 Conseils pour poster Glisser-déposer Ajoutez des photos, des vidéos ou des liens à vos posts en les faisant glisser directement dans le champ de commentaire. Pour ajouter un lien, cliquez sur l'icône située à côté de l'URL dans la barre d'adresse, puis faites-la glisser dans le champ de commentaire.
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4.3.1 Mettre en forme Lorsque vous tapez dans la zone de texte pour les Posts et commentaires aux Posts : •



Pour mettre en italique, utilisez des traits de soulignement : _ italique_ → italique



•



Pour mettre en gras, utilisez des astérisques : * gras* → gras



•



Pour barrer du texte, utilisez des tirets : - barré - → barré



4.3.2 Mentionner des amis Si vous souhaitez capter l'attention de quelqu'un via un contenu que vous partagez sur Google+, mentionnez cette personne en utilisant les signes "+" ou "@". Une notification est alors envoyée à la personne en question pour lui indiquer qu'elle a été mentionnée dans un post (selon les paramètres de notification qu'elle a choisis). Elle peut également consulter l'intégralité du post dans lequel elle est mentionnée, même si celui-ci n'était pas partagé avec elle au départ. Mentionner une personne est particulièrement utile si vous souhaitez vous adresser à elle, en particulier dans un post très long, ou l'ajouter à un post. Remarque : Vous ne pourrez plus mentionner une personne dans un commentaire si le créateur initial du



post le verrouille. La fonctionnalité de saisie semi-automatique affiche une liste de personnes à mesure que
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vous saisissez des lettres. Seuls les membres de Google+ peuvent être mentionnés. Toutefois, vous pouvez partager des contenus avec des personnes qui ne sont pas encore inscrites en saisissant leur adresse email après les signes "+" ou "@".



4.3.3 Poster via le bouton +1 Lorsque vous cliquez sur un bouton +1 disponible sur le Web, vous avez la possibilité de créer un post contenant un lien vers la page à laquelle vous avez attribué +1.



4.3.4 Couleurs des puces dans le champ de commentaire Dans le champ de commentaire, les groupes de contacts avec lesquels vous partagez votre post sont représentés soit par une puce bleue, soit par une puce verte qui signifie "public" ou cercles étendus. La puce bleue indique que vous avez sélectionné les contacts avec lesquels vous allez partager un contenu. Par exemple, votre cercle "Famille" est bleu, car c'est vous qui avez sélectionné ses membres. La puce verte indique que le cercle peut contenir des contacts qui ne font pas partie de vos cercles. Ainsi, vos cercles étendus sont représentés par une puce verte, car ils incluent certains de ces contacts.
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4.4 Contenu visible dans le flux Lorsque vous vous connectez à Google+ , vous êtes dirigé vers le flux et pouvez voir les contenus que tous les contacts de vos cercles ont partagés avec vous. Ils peuvent avoir été partagés avec vous en particulier, avec un cercle dont vous êtes membre ou en mode public. Découvrez comment afficher le mode de partage d'un post donné. Si votre flux contient de nombreux éléments, vous pouvez choisir d'afficher uniquement les Posts d'un cercle donné. Il suffit pour cela de filtrer votre flux. De même, si vous souhaitez afficher le contenu que vous avez posté, ouvrez l'onglet Posts de votre profil .



4.4.1 Voir avec qui un post du flux a été partagé Lorsqu'une personne poste un contenu dans le flux, vous pouvez savoir s'il a été partagé en mode public, avec des cercles étendus ou avec un groupe restreint. Lorsque vous ajoutez un commentaire ou attribuez+1 à un élément du flux, tous les contacts d'origine peuvent voir votre contribution.
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Si le post a été partagé avec un groupe de contacts restreint, cliquez sur limité, en haut du post, pour voir le nombre total et la liste des personnes l'ayant reçu. Jusqu'à 21 photos de profil sont affichées. Survolez une photo pour afficher le nom de la personne et le lien d'accès à son profil ou pour l'ajouter à un cercle. Si vous êtes l'auteur d'un post dans le flux, le lien limité situé en haut du post vous permet d'afficher la photo de profil de toutes les personnes avec lesquelles vous avez partagé ce post. Seul l'auteur d'un post a accès à ces informations. Si vous cliquez sur le lien limité d'un post partagé avec vos cercles étendus et avec d'autres personnes, la page qui s'affiche indique uniquement que le post est partagé avec vos cercles étendus. Les autres personnes n'y sont pas identifiées.



4.4.2 Qui voit le contenu que vous postez dans le flux ? Lorsque vous partagez un contenu, vous pouvez identifier les personnes auxquelles vous le destinez en spécifiant des cercles ou des contacts. Vous pouvez également choisir de le partager en mode public ou avec vos cercles étendus. Lorsque vous postez des contenus en mode public, les personnes qui vous ont ajouté à l'un de leurs cercles voient ces contenus dans leur flux. Vos Posts publics sont affichés dans l'onglet Posts de votre profil et sont consultables par tout le monde. Ils peuvent également apparaître dans les résultats de recherche. Votre post peut être partagé au-delà du cadre que vous aviez défini au départ s'il est transféré ou si une personne y est mentionnée. Par exemple, si une personne est mentionnée dans un commentaire, elle aura accès au post dans son intégralité même si elle ne figurait pas parmi les destinataires du partage initial. Découvrez comment verrouiller vos posts.
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Lorsque vous attribuez +1 à un post ou laissez un commentaire sur celui-ci, les personnes qui ont accès au post voient également vos +1 et commentaires éventuels. En règle générale, vous ne pouvez pas savoir exactement avec qui un post est partagé, mais vous pouvez avoir une idée de l'étendue du partage.



4.5 Filtrer les contenus affichés dans le flux Lorsque vous cliquez sur l'icône Accueil



, dans la barre de gauche de Google+, vous voyez tous les



contenus qui sont partagés avec vous. Pour filtrer votre flux principal afin de n'afficher que les contenus partagés par les membres d'un cercle donné, cliquez sur le nom de ce cercle en haut de la page. Si certains cercles, particulièrement actifs, inondent votre flux de leurs posts, vous pouvez ajuster la quantité de posts publiés par vos cercles dans votre flux principal. Pour se faire se rendre dans les paramètres.



4.6 Transférer et verrouiller des posts 4.6.1 Faire suivre des posts Si vous trouvez sur un post particulièrement intéressant dans le flux, ne le gardez pas pour vous. Vous pouvez facilement le partager avec vos cercles. Pour faire suivre un post dans le flux : 1. Cliquez sur Partager au bas du post. 2. Dans la fenêtre pop-up qui s'affiche, vous pouvez ajouter des commentaires et indiquer avec quels cercles et contacts vous souhaitez partager le post. 3. Cliquez sur Partager lorsque vous avez terminé. Remarque : Les contacts auxquels vous faites suivre le post voient le nom de l'auteur d'origine et le contenu du post, mais pas les commentaires ni les +1 associés. Toutes les personnes autorisées à voir le post initial seront également informées que vous l'avez fait suivre. Toutefois, elles ne pourront pas savoir avec qui vous l'avez partagé. Si le post est public, son partage sera également rendu public.
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4.6.2 Verrouiller des posts Par défaut, les autres utilisateurs peuvent faire suivre les Posts que vous partagez avec eux. Pour empêcher cela, vous pouvez verrouiller vos Posts. Une fois qu'un Post est verrouillé, les autres personnes ne peuvent plus le faire suivre, que ce soit au moyen du bouton Partager, de mentions ou de tags dans les photos. Pour verrouiller vos posts : 1. Partagez un post dans le flux. 2. Cliquez sur la flèche située en haut de votre post. 3. Sélectionnez Verrouiller ce post. Pour réactiver le partage, cliquez de nouveau sur la flèche, puis sélectionnez Déverrouiller ce post. Seul le créateur du post peut le verrouiller et le déverrouiller. Remarque : Si vous ne verrouillez pas vos Posts, tout ce que vous partagez (en mode public ou avec vos cercles) avec des contacts peut être transféré à d'autres utilisateurs, que ce soit au moyen des partages, des mentions dans les commentaires ou des tags dans les photos.
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5 Communiquer sur Google+ 5.1 Les notifications Pour que vous ne ratiez aucun nouvel événement vous concernant, comme l'association d'un tag à une photo, le partage d'un post avec vous ou l'ajout de votre nom à un cercle, Google+ vous envoie des notifications. Vous pouvez recevoir ces dernières par e-mail, par SMS et dans la barre Google. Vous pouvez également les afficher en tout temps en cliquant sur le numéro dans un encadré au haut de l’écran.
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5.2 À propos du bouton +1 Le bouton +1 vous permet de lancer des discussions rapidement. Lorsque vous cliquez dessus, vous recommandez publiquement des pages sur le Web. Vous pouvez également l'utiliser pour partager du contenu avec les cercles de votre choix sur Google+. Les +1 permettent aussi d'améliorer la recherche Google. En effet, les pages auxquelles les contacts de votre réseau ont attribué +1 s'affichent directement sous vos résultats de recherche et les annonces.
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Vous pouvez trouver le bouton +1 à divers endroits, aussi bien sur Google que sur les sites Web. Il peut par exemple apparaître à côté d'un résultat de recherche Google, d'une annonce Google ou d'un article de votre site d'actualités préféré. Pour utiliser le bouton Google +1, vous devez disposer d'un profil Google public visible par tous les internautes et qui inclut, au minimum, le nom que vous avez choisi pour votre profil. Il faudra valider que votre compte CSSMI vous permet de le faire.



5.2.1 Que se passe-t-il lorsque vous attribuez +1 à un contenu ? Lorsque vous attribuez +1 à un contenu, le bouton +1 s'affiche en rouge pour confirmer que vous avez recommandé la page en question et votre +1 est ajouté à l'onglet +1 de votre profil. Cet onglet vous permet de gérer tous vos +1 et de définir sa visibilité.



Si vous utilisez Google+, vous avez également la possibilité de partager la page Web à laquelle vous avez attribué +1 sur Google+. Pour ce faire, cochez la case "Partager sur Google+", saisissez vos commentaires, choisissez les cercles auxquels envoyer le post, puis cliquez sur Partager. À l'instar de tout autre contenu, ces +1 apparaissent dans le flux des personnes avec lesquelles vous les partagez.
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Quels que soient les cercles avec lesquels vous partagez des contenus sur Google+ et votre décision quant à la visibilité de l'onglet +1, vos +1 restent visibles par tous ceux qui consultent les contenus que vous avez recommandés. Par exemple, votre +1 peut être inclus dans le total cumulé de tous les autres +1 anonymes attribués. Votre nom peut également s'afficher à côté du bouton +1 sur un site Web, ou encore sous un résultat ou une annonce dans la recherche Google. Vos amis et contacts ont ainsi la possibilité d'identifier les contenus susceptibles d'être les plus utiles pour eux.



5.2.2 Définir la visibilité de vos +1 Vous pouvez définir la visibilité de l'onglet +1 sur votre profil. En outre, si vous utilisez Google+, vous avez également la possibilité de partager la page Web à laquelle vous avez attribué +1 avec les cercles de votre choix. N'oubliez pas, toutefois, que l'action consistant à attribuer +1 est publique. Tout internaute accédant aux mêmes pages Web que vous est susceptible de voir les éléments auxquels vous avez attribué +1. Par exemple, supposons que Karine a ajouté Ariane, une architecte qui envoie souvent des posts en mode public, à l'un de ses cercles sur Google+. Ariane décide d'attribuer +1 à son site Web favori sur l'architecture. Même si Ariane n'a pas ajouté Karine à l'un de ses cercles, cette dernière peut quand même
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voir son nom et sa photo dans les annotations +1 de la recherche Google. Le +1 d'Ariane peut alors inciter Karine à consulter le site, et cette dernière peut à son tour le trouver intéressant. Maintenant, imaginons qu'Ariane ait choisi de masquer l'onglet +1 de son profil. Le +1 qu'Ariane a attribué au site Web sur l'architecture reste visible par tous, mais ni Karine ni aucun autre internaute qui découvre le profil d'Ariane n'aura accès à sa liste de +1.



5.2.3 Afficher ou masquer les onglets de votre profil dans Google+ Les onglets "Bio" et Posts (Ou « messages » et « à propos » dépendemment de la langue; Français Canada vs Français France) de votre profil sont toujours affichés. Vous pouvez sélectionner les autres onglets à rendre visibles pour les internautes qui consultent votre profil. Par exemple, vous pouvez afficher l'onglet "Photos" et masquer l'onglet "+1" (Si vous masquez l'onglet "+1", vos "+1" restent publics, sauf certains +1 du flux sur les posts dont le partage est limité.) Lorsque vous activez l'affichage d'un onglet, l'ensemble de son contenu n'est pas nécessairement visible. Vous pouvez en effet définir le niveau de confidentialité du contenu visible sur les onglets de votre profil. Pour modifier les paramètres de vos onglets : •



Cliquez sur l'icône Profil



•



Cliquez sur Modifier mon profil.



•



Cliquez sur l'onglet à modifier.



•



Sélectionnez les paramètres de visibilité de votre choix.



•



Cliquez sur Enregistrer.



située en haut de la page.



Le paramètre de visibilité des onglets s'applique uniquement aux visiteurs du profil. Lorsque vous consultez votre profil, tous les onglets sont visibles, quels que soient les paramètres choisis.
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5.3 À propos des vidéo-bulles Retrouvez jusqu'à 10 personnes par chat vidéo avec les bulles sur Google+.



Cliquez sur le bouton



Créer une bulle situé à droite et invitez vos amis à chatter avec vous en vidéo.



5.3.1 Premiers pas avec les vidéo-bulles Avant de créer votre toute première bulle, vous devez effectuer les opérations ci-dessous :



•



Vérifiez la configuration système requise pour vous assurer, d'une part, que votre système d'exploitation et votre navigateur sont compatibles et, d'autre part, que les capacités de votre processeur et de votre bande passante sont suffisantes. 2



•



Téléchargez et installez la dernière version du plug-in. 3



•



Assurez-vous de disposer des derniers pilotes disponibles pour votre webcam.



•



Les webcams ne fonctionnent pas correctement si la luminosité n'est pas suffisante. Pour une qualité de diffusion optimale, veillez à placer une source de lumière suffisante derrière la caméra.



•



Utilisez un casque. Les casques avec micro intégré vous permettront de profiter pleinement des bulles.



•



Si la qualité d'une vidéo-bulle n'est pas satisfaisante, fermez tous les programmes qui sont en cours d'exécution en arrière-plan. Vous pouvez également essayer de redémarrer votre ordinateur.



5.3.2 Créer une bulle Vous pouvez créer une bulle de différentes manières : • •



•



Accédez à la page plus.google.com/hangouts, puis cliquez sur le bouton Créer une bulle dans l'angle supérieur droit de votre fenêtre. Cliquez sur l'icône des vidéo-bulles sous un post intéressant de votre page d'accueil pour créer une bulle à propos de ce post. Cliquez sur l'icône "Vidéo-bulles" sur le côté gauche de la page, puis cliquez sur "Créer une bulle" dans la section "INVITATION À UNE BULLE".



Vous serez redirigé vers la fenêtre d'invitation dans laquelle vous pourrez procéder aux opérations suivantes :



2 3



http://support.google.com/plus/bin/answer.py?hl=fr&hlrm=en&answer=1216376 http://www.google.com/talk/intl/fr/
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1. Vérifier que votre micro et votre webcam fonctionnent correctement à l'aide du flux vidéo en bas de page. Vous devriez apparaître dans le flux vidéo et voir une barre verte s'afficher en dessous de votre vidéo lorsque vous parlez. Si vous rencontrez des problèmes avec votre micro ou votre webcam, essayez ces conseils de dépannage. 2. Inviter des cercles ou des personnes à vous rejoindre dans votre bulle. 3.



Empêcher les personnes âgées de moins de 18 ans d'accéder à la bulle en cochant la case Interdire aux mineurs l'accès à cette bulle. Les autres participants ne pourront pas inviter de mineurs et vous ne pourrez plus modifier le paramètre d'accès restreint une fois la bulle créée.



Personne ne voit votre flux vidéo tant que vous n'avez pas cliqué sur le bouton vert Inviter de la page d'invitation.
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5.3.3 Coupure du micro dans une bulle Vous pouvez couper votre micro en cliquant sur le bouton correspondant, en haut de la fenêtre de la bulle. Un tout nouveau participant a interrompu la conversation ? Dans ce cas, passez simplement la souris sur la vignette de sa vidéo, cliquez sur le bouton représentant un micro et confirmez que vous souhaitez couper le son de son micro. Une notification apparaît dans une petite barre de notification déroulante située en haut de l'écran. Elle signale aux participants que vous avez coupé le son de son micro. Bien sûr, les participants dont vous avez coupé le son du micro peuvent le réactiver en cliquant sur leur micro dans la barre d'outils de la bulle.
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5.3.4 Désactiver la vidéo lors d'une bulle Si vous avez vraiment envie d'éternuer et que vous ne voulez pas que tout le monde voie vos mimiques, il vous suffit de désactiver la vidéo. Pour cela, cliquez sur le bouton correspondant à la fonction vidéo, situé en haut de l'écran. Le flux vidéo est alors remplacé par un écran noir.



5.3.5 Paramètres de la bulle Vous pouvez accéder aux paramètres de la bulle à tout moment en cliquant sur l'icône en forme de roue dentée située en haut de la fenêtre de la bulle. La page de paramètres vous permet de vérifier que votre ordinateur est configuré et prêt à fonctionner. Elle peut également vous aider à résoudre des problèmes, si par exemple votre micro ou votre webcam ne fonctionnent pas. Les paramètres que vous choisissez seront appliqués à toutes les sessions de bulle ultérieures.



5.3.6 Inviter des contacts à une bulle Les bulles n'ont pas de propriétaire. Cela veut dire que n'importe qui peut inviter d'autres personnes à se joindre à une bulle. Ainsi, même si vous démarrez une bulle avec un petit groupe de personnes que vous connaissez, elle peut se terminer avec des personnes totalement différentes.



5.3.6.1 Inviter des contacts au début d'une bulle •



Ajoutez des cercles entiers ou des personnes avec lesquels vous souhaitez buller. Vous ne pourrez plus modifier le paramètre d'accès restreint une fois la bulle créée.



•



Pour inviter des participants à vous rejoindre par téléphone, cliquez sur l'onglet Téléphone en haut de la page et saisissez le numéro à composer



•



Cliquez sur Inviter pour créer la bulle et envoyer une notification aux contacts que vous avez sélectionnés.



5.3.6.2 Inviter des contacts lorsqu'une bulle est en cours Vous pouvez également inviter d'autres contacts à vous rejoindre après que la bulle a démarré. Voici comment procéder pour inviter des contacts depuis une bulle : •



Cliquez sur Inviter en haut de la fenêtre de la bulle.
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•



Saisissez le nom d'une personne ou d'un cercle, ou cliquez sur la photo de profil d'un des membres de vos cercles qui est actuellement connecté.



•



Cliquez sur Rejoindre la bulle pour créer la bulle et envoyer une notification aux contacts que vous avez sélectionnés.



Vous pouvez inviter autant de contacts que vous le souhaitez à une bulle. Par contre, cette dernière ne peut pas comporter plus de 10 participants à la fois. Si d'autres personnes essaient de rejoindre la bulle, un message leur indique que celle-ci est complète.
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5.4 Fonctionnalités intéressante lors d’une bulle Vous pouvez utiliser certaines fonctionnalités et applications lors d’une bulle. Vous pourrez : •



Chatter directement avec les participants



•



Partager votre écran



•



Utiliser les Google Effects



•



Partager un vidéo Youtube



•



Partager un Google document



•



Utiliser toutes sortes d’applications fournies par Google
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