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Les paramétrages utiles de Google
Apps

Prise en main Google APPS — paramétrages
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Pour que toute modification de parametre prenne effet, penser a cliquer sur le bouton
« Enregistrer les modifications » situé en bas de page :

{ Enregistrer les modifications
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Parametres pour la messagerie

Activer / désactiver le mode conversation
Le mode « conversation » permet de regrouper sur une méme ligne de la boite de réception

tous les courriels échangés entre |'utilisateur et un ou plusieurs contacts par le biais de la
fonction Répondre :

| | moi, Frédérique (7) I Bofe de réception | Information sur les services de la repro et formations - Frédérique, est-ce gue vous u 14:51 l

moi, Frédérique (7) <-I— 7 messages dans la conversation

Le mode conversation est activé par défaut. Pour le désactiver ou I'activer, accéder aux
parametres de la messagerie :

guillaurne. auge@sciencespo.fr 0 + Partager 9 v

. T’

1-100 sur 29 039 >
SEME 12 1 Densité d'affichage :
— Mormale (sur grand écran)
. Sinon,
Moyenne
Cespo... - 1+ Elevée
Ma messi
Fiche_Gt 1 gy
e it 1 Envoyer un commentaire
Aide
1 Ce quiC | — i =V

Sur 'onglet « Général », dans la rubrique « Mode Conversation », choisir I'option désirée :

Mode Conversation : () Mode Conversation activé
(regroupe les e-mails par objet) (® Mode Conversation désactivé

SciencesPo.

PARIS




PARIS

Afficher un libellé sur les boutons

Google Apps permet d’afficher les boutons sous forme d’icones, ou propose de remplacer
ces icones par des textes :

Sous forme d’icones : “ @ ]

Sous forme de textes : Retour Archiver Spam Supprimer

Pour modifier cette option, accéder aux paramétrages de la messagerie, puis, sur I'onglet
« Général », dans la rubrique « Libellés des boutons », choisir I'option désirée :

Libellés des boutons : O Icones
En savoir plus & Texte

Ajouter une photo a mon profil Google

Pour ajouter votre photo au profil Google Apps, accéder aux parameétres de la messagerie,
puis, sur I'onglet « Général », dans la rubrique « Mon image », cliquer sur « Sélectionnez une
image » :

Mon image : Sélectionnez une image @ es destinataires de vos messages verront.
En savoir plus

Puis sur « Parcourir... » :

Sélectionner une Transférer une photo de vous ?
A dans : r ]

Poste de travail Les fichiers JPG, GIF et PNG so

publiez pas dimages protégé ar des droits d'auteur
ou montrant des célébrités, des scénes de nudité ou
des ceuvres d'art.)

Picasa Albums
Web

Adresse YWeb (URL)

Ou sélectionnez :

Remargue : La photo que vous spécifiez ici sera
utilisée dans tous les produits et services Google
affichant votre photo publique

Aucune image

Annuler
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Sélectionner la photo et cliquer sur « Quvrir » :

Envoi du fichier E]
FRegarder dans : |Q photo v O E

\A—é < fma_vraie_photo.jpg )

Mes documents
récents

Bureau

Mes documents

Poste de travail

g Nom du fichier : | V‘ I Ouvrit I
Favoris réseau | Fichiers de type : ’Tnusles fichiers v‘\ _

Ajuster la prise de vue sur la photo :

Positionner la prise de vue Ajuster la taille de I'image sélectionnée

Enfin, cliquer sur « Appliquer les modifications » :

Apergu

[ Appliquer les modifications H Annuler ]
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Parametres pour I'agenda

Activer / désactiver 'estompage des événements

Google Apps propose d’améliorer la lisibilité de I'agenda en estompant la luminosité des
événements passés, donnant ainsi plus de visibilité aux événements a venir :

mar. 186

09:30 — 11:30

Formation Photoshop

Evénements passés estompés

14:00 — 16:00
Formation InDesign

17:30 - 18:30

Réunion de service Evénements a venir non estompé

Pour activer ou désactiver I'estompage des événements passés, accéder aux paramétrages
de I'agenda, puis dans la rubrique « Estompage des événements », choisir I'option désirée :

Estomper les événements passés ’

Estompage des évenements : [[] Estornper les événerments récurrents 4 venir
La luminosité de ces événements est réduite, votre attention se concentre alors sur ceux du jour. En savoir plus

Il est également possible d’estomper les événements récurrents a venir.
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Afficher les événements refusés

Cette option permet de garder une trace des événements auxquels vous étes invités mais
auxquels vous refusez de participer. Par défaut, cette option n’est pas activée.

| 15:00 — 16:30
R o, . I -, |-
dersunion

B B S e 8 AL A
L

Pour activer ou désactiver 'affichage des événements refusés, accéder aux paramétrages de
I’'agenda, puis dans la rubrique « Afficher les invitations que jai refusées », choisir I'option

désirée :

® Oui

Afficher les invitations que j'ai refusées :
4 RARLES O Non

Afficher la semaine de travail (hors week end)

Google Apps propose plusieurs vues prédéfinies pour I'agenda. Parmi celles-ci, la vue d’une
journée, d’une semaine, d’'un mois, d’'un nombre paramétrable de jours glissants (a partir du
jour actuel), et d’un planning personnalisé ajustable dans les paramétrages de |'agenda :

Jour Semaine Mois Tjours Mon planning

1

Vue en nombre
de jours glissants

Il est également possible d’afficher ou de masquer le week end. Pour cela, accéder aux
paramétrages de I'agenda, puis dans la rubrique « Afficher les week-ends », choisir I'option

désirée :

® Oui

Afficher les week-ends : O Non

Pour modifier I'étendue du mode d’affichage en nombre de jours glissants, accéder aux
paramétrages de I'agenda, puis dans la rubrique « Vue personnalisée », choisir le nombre de

jours :

Vue personnalisée : 7 jours v
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