
Marche à suivre 
Google Chat 

 

 Les fonctionnalités de base dans Google Chat 

1. Pour rechercher un contact, écrire son nom dans la barre « Rechercher des contacts, 
des salons et des bots ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Appuyer sur « Enter » via le clavier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Voici la page obtenue : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Pour débuter une conversation avec le contact recherché, écrire votre message dans 
la barre « Historique activé ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. Pour envoyer votre message, cliquer sur la flèche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Voici la conversation débutée : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Lorsque la personne répond à votre message, voici l’écran qui apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• À côté du message reçu, il y a un point bleu. 
• Dans la barre à gauche, près du nom de la personne, apparaît une indication en 

rouge pour vous aviser d’un nouveau message. 
• Dans l’onglet, l’icône Chat devient rouge et clignote pour vous aviser d’un 

nouveau message. 

 

6. Pour ajouter un emoji : 
• Cliquer sur « Ajouter un emoji ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



• Choisir l’emoji de votre choix.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Pour joindre un fichier se trouvant sur l’ordinateur ou clé USB : 
• Cliquer sur l’icône situé à droite de l’icône emoji.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
• Sélectionner le fichier désiré. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Cliquer sur « Ouvrir ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

• Cliquer sur la flèche pour envoyer votre fichier.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le fichier envoyé : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8. Pour joindre un fichier se trouvant sur Google Drive : 

• Cliquer sur « Google Drive ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Sélectionner le fichier désiré.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

• Cliquer sur « Sélectionner ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquer sur la flèche pour envoyer votre fichier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

• Choisir le type de partage désiré, soit Afficher, Commentaire ou édition. 
o Afficher : pour voir le fichier sans pouvoir le modifier. 
o Commentaire : permettre à la personne de commenter votre fichier sans 

pouvoir le modifier. 
o Édition : permettre à la personne de modifier votre fichier.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Cliquer sur « Envoyer ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

Voici le fichier envoyé : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Pour effectuer une visioconférence :  
• Cliquer sur « Ajouter une visioconférence ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
• Cliquer sur la flèche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Votre partenaire de visioconférence doit cliquer sur participer de son côté afin de 
joindre la visio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


