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Module 25 : Applications et services Google. Google Keep

Google Keep en quelques mots

Google Keep est une application de prise de notes développée par Google. Avec cet
outil vous pourrez ajouter des notes, des photos ainsi que des contenus audio. Ces
notes peuvent étre basées sur I'heure ou le lieu, de cette facon vos notes s'afficheront
au bon moment. Les notes peuvent étre créées en collaborant avec d’autres personnes
et peuvent étre partagées. Google Keep fonctionne sur ordinateur, tablette ou
smartphone.

Se connecter a Google Keep

Pour accéder a Google Keep, vous avez plusieurs possibilités :
a) Via votre compte Google :

Une fois connecté a votre compte, cliquez sur I'icone des applications Google (en haut
a droite) :

® @ [

Sélectionnez Google Keep (utilisez I'ascenseur si vous ne trouvez pas son icone dans
les premiers résultats) :

Docs Sheets Slides
Livres Blogger Hangouts
Keep Jamboard Classroom
= Keep Q_ Recherche c = @
Q Notes
[créer une note.. |

Rappels

Modifier les libellés
Le théme sombre est disponible
Profitez d'un meilleur confort de lecture. Activez ou

Archive désactivez ce mode dans les paramétres

B N b

Corbeille OK Activer

=]
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b) Via Gmail :

Gmail propose un lien avec Google Keep directement dans son interface. Vous
trouverez son icone dans la colonne de droite.

KEEP

@ @ 1 Notes Q@ B X
Fe ~ B Créer une note...
lev.. 19 janv —

15 janv.
15 janv.

e 14 janv.

Aucune note pour le
moment

Vos notes Google Keep
s'afficheront ici.

Appareils Android
iPhone et iPad
Application Web

Extension Chrome

Vous obtenez, en paralléle de votre boite de réception, un panneau latéral contenant
Google Keep.

c) en lancant une recherche :

google keep X § Q

Q, Tous &) Images [*] vidéos E Actualités Q Maps i Plus Paramétres Qutils

Environ 3 970 000 000 résultats (0,59 secondes)

keep.google.com ¥

Google Keep

Use your Google Account. Email or phone. Forgot email? Type the text you hear or see. Not

45

your computer? Use Guest mode to sign in privately. Learn more.

Use your Google Account Keep
Use your Google Account. Email or Capture notes, share them with
phone. Forgot email? Type the ... others, and access them from ...

Autres résultats sur google.com »
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Si vous étes déja connecté sur un des outils Google, vous accéderez directement a
I'interface de Google Keep. Dans le cas contraire, il vous sera demandé de vous
connecter.

| H f
L'interface
= Keep Q, Recherche ¢ =
Q Notes
Créer une note... ;& Q
_g Rappels
D Exercicss Exemple [J Pommes Exemple de note
2 S a e Exemple de note O Lessive gote T-xel'z(mple dans
oogle Keep

@ Bibliotheque Nivelles L=
m Archive

Exercices
jm| Corbeille

Orange : afficher ou non le volet de gauche : le menu principal.

Rouge : la zone de recherche : pour retrouver une note, utilisez ce champ. Vous
pouvez indiquer le titre de votre note ou son libellé.

Jaune:
e Actualiser.
e Mode liste / Mode grille.| 55
e Parametres.

Bleu : le menu principal :

La zone principale, la zone de Notes.

Rappels : cliquez ici pour afficher les notes avec de rappels.

Exercices : ceci est un libellé qui a été créé pour ce support, lorsque vous créez un
libellé pour classer vos notes, une catégorie vient s‘ajouter dans votre menu.

Modifier les libellés : gestion de vos libellés.

Archive : zone ou sont placées les notes que vous avez archivées.

Corbeille : zone ou sont placées 7 jours les notes que vous avez supprimées. Apres ce
délai elles seront définitivement effacées.

Vert : zone création de nouvelle note.
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Créer une note

Dans la zone de notes, cliquez dans la zone de création de note : donnez un titre et
écrivez votre note.

[Titre nt

Créer une note...

A &t &) (] : S Fermer
Exemple de note n

Note exemple dans Google Keep

jcl 24 @] (= . S Fermer

Cette note sera affichée dans la zone de notes de Google Keep, c'est-a-dire la zone
principale. Vous pourrez y accéder a tout moment en cliquant dans la colonne de
gauche sur le menu Notes. Celui-ci est représenté par I'icone de I'outil : une ampoule.
Cela représente les idées que vous pouvez noter facilement grace a Google Keep.

Keep Q, Recherche [ =T

=

Notes Ty

Wk
"2 Exemple de note jn
Rappels
PR Note exemple dans Google Keep/

N PO

Modifier les libellés

Il & @ = = H =) Fermer

ED

Archive

E

Corbeille

Les notes ajoutées s'affichent ici.

Lorsque la note est créée, elle se place dans la zone de notes.

Exemple de note E—l

Note exemple dans
Google Keep

A & & & B8 ¢
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Possibilités lors de la création d’'une nouvelle note :

Vous pouvez cliquer directement sur une des 3 options proposées.

Créer une note...

a) Nouvelle liste :
—
Titre n
[J Pommes

[J Eau

[0 Lessive

+ F\ement de liste

Derniére modification : 14:08

2t (&) & : ) Fermer
[ 7|

Cela ajoute des éléments dans une liste. Les cases a cocher permettent de tenir votre
liste a jour : par exemple, sur cette liste de courses, 2 éléments sont achetés : vous
les retrouvez barrés dans la liste des éléments terminés. Cela peut bien siir étre une

autre sorte de liste, des taches a effectuer par exemple.

S|
Titre n
O Lessive X
+ Elément de liste
v 2 éléments terminés
Pemmes
Fat
Derniére modification : 14:09
a & (& = ® : o Fermer
|

Si vous décochez une case, I'élément se replacera dans la liste.

b) Nouvelle note contenant un dessin :

A utiliser pour créer une note manuscrite. Particuliérement pratique sur une tablette

avec stylet.

« W & £ S S H-

oles Mo soies

4

[
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Ecrire, dessiner :

Lorsque vous cliquez sur un outil de dessin, vous pourrez sélectionner une couleur
ainsi qu’une épaisseur de trait. Pour cela, cliquez sur la fleche pour afficher les options.

@ o000 -
c(00o00@
P - “R ." v.. s - @ -
oo 00o -
(s co000@®
Y g - @ .
o0 00Po o .
SRNORKIN N N |

Effacer :

Pour supprimer ce que vous avez écrit ou dessiné, sélectionnez I'outil Gomme. Si vous
sélectionnez I'outil, vous pourrez cliquer sur les parties a effacer (cela efface les parties
effectuées sans lacher l'outil). Si vous sélectionnez Effacer la page (en cliquant sur
la fleche), cela supprimera tout.

& - i &~

Effacer la page

Ajouter un guide :

Afin de faciliter I'écriture manuscrite ou le dessin, vous pouvez décider d’ajouter un
guide en arriere-plan. Sélectionnez celui que vous souhaitez utiliser.
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&
\ /
Carrés Points Regles Aucune

Quelques options supplémentaires :

Dans le coin supérieur droit vous trouverez d’autres possibilités :

Fleche gauche : annule la derniére action.
Fleche droite : rétablir la derniere action.
ra

Réduire la fenétre / Passer en plein écran ..

Les 3 points :

N A

(XY}

Nouveau dessin
Exporter en tant qu'image

Supprimer le dessin actuel

c) Nouvelle note avec image :

Cela ouvre un explorateur de fichiers. Sélectionnez I'image a intégrer a la note.
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Vous obtenez une note avec une image.

Titre

|Créer une note...

Fermer

eee

a & 6 @ &

Les possibilités proposées :

Lorsque vous créez une nouvelle note ou que vous ouvrez une note existante, toute
une série d’outils sont disponibles.

P

Exemple o

Exemple de note]

Derniere modification : 14:51

Fermer I

U

a & @ &

De gauche a droite :

1) M’envoyer un rappel : vous pouvez ajouter une fonction de rappel sur votre note.
Ce rappel peut avoir lieu a un moment précis ou a un lieu précis.
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Rappel :

Plus tard dans la journée 20:00
Demain 08:00
Semaine prochaine lun. & 08:00

(© Sélectionner la date et I'heure

Q@ Sélectionner le lieu

Pour sélectionner une date et une heure précise sélectionnez |'avant-derniere
possibilité et paramétrez.

6 Sélectionner la date et I'heure

22 janv. 2021 v
18:00 v
Une seule fois v

Enregistrer

Pour sélectionner un lieu, cliquez sur la derniére proposition et paramétrez : vous
devrez autoriser que Google Keep connaisse votre position pour utiliser cet outil.

< Sélectionner le lieu

Bibliotheque |Nivelles

Bibliothéque Nivelles Place Albert ler, Nivelles, ..
Enregistrer

< Sélectionner le lieu

Bibliothéque Nivelles, Place Albert ler, Nivelles, Belgi

N

Enregistrer
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Exemple R

Exemple de note

@ Bibliothéque Nivelles ™ Derniére modification : 14:51
7N .
(a) & @ L) 3 Fermer
N/
 E— =]

Lorsque je serai a la bibliotheque de Nivelles j'aurai un rappel. L'idéal est d'installer
Google Keep sur votre smartphone et d'activer la géolocalisation.

2) Collaborateur : d’autres personnes peuvent ainsi participer a la note.

P
Collaborateurs

EPN Nivelles Gens Clic (Propriétaire)
gensclic@gmail.com

Annuler Enregistrer

[

3) Modifier la couleur : pas uniquement dans un souci esthétique mais surtout pour
organiser vos notes de fagon a les reconnaitre et les retrouver facilement. On pourrait
ainsi imaginer une couleur par catégorie.

ol @

4) Ajouter une image : comme vu précédemment il est possible d'ajouter des
images dans votre note.

5) Archiver : les notes que vous ne souhaitez plus conserver dans |'espace principal
peuvent étre archivées. Vous les retrouverez donc dans la partie archive (colonne de
gauche) :

Archive )
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Pour la ramener dans |'espace notes, ouvrez-la et cliquez sur le méme outil qui sera
cette fois transformé en Annuler I'archivage.

6) 3 points : ceux-ci ouvrent un menu déroulant avec plusieurs actions possibles :

Supprimer la note

Ajouter un libellé

Ajouter un dessin
Effectuer une copie
Afficher les cases a cocher

Copier dans Google Docs

- Supprimer la note : celle-ci se retrouve alors dans la corbeille (colonne de gauche).
La note est alors supprimée apres 7 jours.

TiJ Corbeille

- Ajouter un libellé : cela revient a ajouter un post-it ou un tag a votre note. Cela
vous servira a la catégoriser afin de la retrouver facilement. Les notes avec le méme
libellé sont regroupées ensemble dans la colonne de gauche. Pour afficher ces notes,
cliquez sur le libellé.

(D Exercices

- Ajouter un dessin : comme vu précédemment il est possible de dessiner dans une
note ou d'écrire comme vous le feriez avec un crayon.

- Effectuer une copie.

- Afficher les cases a cocher/ Masquer les cases a cocher.
- Copier dans Google Docs.

7) Annuler derniére action.

8) rétablir derniére action.

9) Fermer.
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10) Epingler la note : la note sera épinglée en haut de I'espace notes. Cela est
valable également dans les catégories que vous créez dans la colonne de gauche
(libellés). Une zone Notes épinglées est maintenant visible.

Créer une note... -‘9 Q

NOTES EPINGLEES

]

Exemple '-

Exemple de note

a & @ H @

Notez que certaines de ces actions sont accessibles sans devoir ouvrir la note, vous
devez simplement passer votre souris sur celle-ci.

o

Exemple ‘
Exemple de note

a & © B &

Les parametres

c B |®
Paramétres
Activer le théme sombre
Votre avis
Aide
Téléchargements de l'application

Raccourcis clavier

1) Parametres : paramétrez selon vos souhaits.
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F —
Paramétres

Notes et listes

Ajouter les nouveaux éléments en bas de la
liste

Déplacer les éléments cochés vers le bas de
la I\psle

Afficher des apergus de lien enrichis

Activer le théme sombre O

Paramétres de rappel par défaut

Matin 08:00
Aprés-midi 13:00
Soir 18:00
Partage
Activer le partage
Annuler Enregistrer
[ il

2) Activer le mode sombre / Désactiver le mode sombre :

= . Keep Q, Recherche

Notes
Rappels

Exercices Exemple & e — Exemple de note

Exemple de note O sive Note exemple dans
Google Keep

Modifier les libellés

Q Bibliothéque Nivelles
Archive
Exereices

Corbeille

3) Votre avis : envoyer des commentaires sur Google Keep.
4) Aide.

5) Téléchargements de I'application : Par exemple pour installer I'extension pour
Chrome.
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&  Téléchargements de l'application

Notez vos idées
a partir de nimporte quel appareil.

it Apparsils Android
i0S iPhone et iPad

4 Extension Chrome

6) Raccourcis clavier : découvrez la liste des raccourcis clavier a utiliser dans Keep.

Raccourcis clavier =
Navigation

Accéder a la note suivante ou précédente J/K
Déplacer la note a la position suivante/précédente Shift+J /K
Accéder a |'élément suivant ou précédent dans la liste N/P
Déplacer 'élément de liste a la position suivante/précédente sShift+ N /P
Application

Rédiger une nouvelle note c

Elaborer une nouvelle liste. L
Rechercher dans les notes /
Sélectionner toutes les notes Control + A
Ouvrir l'aide relative aux raccourcis clavier ?

Envoyer des commentaires @

Actions

L’'extension Chrome
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Installer I'extension :

Cliquez sur Extension Chrome. Bien entendu vous pouvez la chercher directement
dans le Chrome web store.

<  Téléchargements de l'application

Notez vos idées
a partir de nimporte quel appareil.

Iﬁl Appareils Android
i0S iPhone et iPad

*- Extension Chrome

Cliquez sur Ajouter a Chrome.

£ chrome web store C omm o o m

Accueil > Extensions > Extension Google Keep pour Chrome

n Extension Google Keep pour Chrome

Proposé par : google.com
% % % %k 7352 | Productivité | & 7000000+ utilisateurs

G Google ‘ @ s'exécute hors connexion

Présentation Avis Assistance Articles similaires

Cliquez ensuite sur Ajouter I'extension.
n Installer "Extension Google Keep pour Chrome" ?

Cette extension Chrome peut :

Accéder a toutes vos données sur les sites Web que vous consultez et
les modifier

Accéder a votre adresse e-mail

* Ajouter I'extension m
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Utiliser I'extension :

Lorsque vous souhaitez créer une note, cliquez sur le menu Extensions et choisissez
Google Keep pour Chrome.

%

Par défaut I'adresse de la page que vous consultez est placée dans la note mais vous
pouvez la supprimer (cliquez sur le lien avec une croix). Rédigez votre note. Elle sera
enregistrée automatiquement. Pour la supprimer, cliquez sur la corbeille.

I n EPN - EPN - Espace Public Numéri... [~ N
www.epn-nivelles.org —_J

|Crée:r une note... =

[] Données enregistrées  [4)

EPN - EPN - Espace Public Numéri...

xR
www.epn-nivelles.org

Titre

Exemple de note prise avec l'extension pour
Chrome|

Données enregistrées  [7)
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