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Gemini : toutes les fonctionnalités

expliquées

Que fait chaque bouton, pourquoi il existe, quand l'utiliser — le guide pour bien démarrer avec
l'assistant IA de Google.
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m Choisir son modeéle

Trois « cerveaux » au choix, dans le sélecteur en haut de la conversation. En cas de doute, restez sur Flash : il suffitdans la grande majorité des

cas.

3.5 Flash

« Aide polyvalente »

PAR DEFAUT

Le modele rapide : il répond quasi
instantanément et gére trés bien les
demandes courantes.

QUAND L'UTILISER : rédiger un e-mail,
résumer, traduire, poser une question du
quotidien.

3.5 Thinking

« Résout des problemes complexes »

RAISONNEMENT

Il prend quelques instants pour
raisonner étape par étape avant de
répondre : plus lent, plus rigoureux.

QUAND L'UTILISER : probléme a plusieurs
contraintes, analyse fine, décisiona
préparer.

m Le bouton « + » : ajouter du contenu

3.1Pro

« Codage et mathématiques avanceés »

ABONNEMENT

Le plus puissant, réservé aux abonnés
Google Al. Congu pour les taches les
plus exigeantes.

QUAND L'UTILISER : code, sujets tres
techniques, documents trés longs a
analyser.

A gauche dela zone de message, le bouton « + » regroupe tous les outils de cette fiche. C'est votre porte d'entrée.

+ Bouton plus

Le menu qui rassemble limport de
fichiers et tous les outils : image, vidéo,
musique, Canvas, Deep Research...

QUAND L'UTILISER : d&s que vous voulez
faire plus que discuter.

26. Gemini est un servic

00!

@J Importer des fichiers

Joignez un document depuis votre
appareil (PDF, Word, photo, tableau...) :
Gemini le lit et travaille dessus.

QUAND L'UTILISER : « Résume ce rapport »,

« Que dit ce contrat ? », « Analyse ce
tableau ».

1ctionnalités évolue

gle ; les fo

1t régulierement et certaines nécessitent un at

@ Ajouter depuis Drive

La méme chose, mais directement
depuis votre Google Drive, sans rien re-
télécharger.

QUAND L'UTILISER : vos fichiers sont déja
dans Drive (Docs, Sheets...).

bonnement Google

01/03



é8mAY FICHE PRATIQUE - IA GENERATIVE

m Créer : images, vidéos, musique, documents

Décrivez ce que vous voulez en frangais courant Gemini le fabrique. Chaque création porte un filigrane invisible (SynthID) qui l'identifie

comme générée par IA.
-" re = - - gz
C)J Créer une image E Créer une vidéo

Génere une image a partir d'une description, ou retouche une
photo existante : ajouter, supprimer, changer le style ou le décor.

QUAND L'UTILISER : illustrer un post ou un document, créer un visuel,
tester une idée graphique sans logiciel.

C]ﬂ Créer de la musique

Compose un morceau d'environ 30 secondes — instruments, voix
et paroles — a partir d'une simple description (modéle Lyria).

QUAND L'UTILISER : fond sonore d'une vidéo, jingle, chanson
d'anniversaire, essai créatif.

Travailler, apprendre, automatiser

Produit un court clip vidéo sonorisé a partir d'une phrase ou
d’'une image de départ (modéle Veo).

QUAND L'UTILISER : mini-clip pour les réseaux sociaux, donner vie a une
photo, maquette d'une idée.

Canvas

Un espace de travail qui s'ouvre a cété de la conversation pour
construire un vrai document — texte, page web, quiz — et méme
coder de petites applications utilisables immédiatement.

QUAND L'UTILISER : travailler un contenu long (article, offre, support de
cours) ou créer un petit outil sur mesure : simulateur, quiz interactif,

mini-application.

Quatre outils qui transforment Gemini en véritable assistant de travail.

KB Deep Research

Gemini mene une véritable enquéte : il consulte des dizaines de
sites, croise les informations et rédige un rapport structuré avec ses
sources.

QUAND L'UTILISER : un sujet qui mérite mieux qu'une réponse rapide :
étude de marché, comparatif, état de l'art. Comptez quelques minutes.

C  Gems

Vos assistants sur mesure. Enregistrez une fois vos consignes (role,
ton, contexte) : le Gem les applique a chagque nouvelle
conversation.

QUAND L'UTILISER : une tache qui revient souvent : relire vos e-mails,
rédiger vos posts, préparer vos rendez-vous.

juillet 2026. Gemini est un service de Google ; les fonctionnalités évoluent régulierement et certaines

CD Apprentissage guidé

Un mode « tuteur » : au lieu de donner la réponse, Gemini vous
guide pas a pas avec des questions, des schémas et des vidéos.

QUAND L'UTILISER : comprendre vraiment une notion, réviser, se
former — plutdt que copier une réponse toute faite.

@ Actions programmées ABONNEMENT

Gemini exécute une demande tout seul, a lheure et a la
fréquence choisies, puis vous prévient (jusqu’a 10 actions actives).

QUAND L'UTILISER : chaque lundia 8 h: « résume l'actualité de mon
secteur » ; rappels et veilles automatiques.

nécessitent un abonnement Google A
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m Vos données, vos réglages
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Gemini devient plus utile connecté a vos outils — et vous gardez la main sur ce qu'il retient.

8 Applis connectées

Autorisez Gemini a chercher dans vos
outils Google : Gmail, Drive, Agenda, Maps,
Youlube...

QUAND L'UTILISER : « Retrouve le mail de Julie
sur le devis », « Qu'ai-je prévu jeudi ? ».

;2. Conversation éphémére

Une conversation sans trace : pas
d'historique, pas de personnalisation, pas
d'entrainement des modeéles.

QUAND L'UTILISER : question ponctuelle, sujet
sensible ou personnel, ordinateur partage.

Trois réflexes pour bien démarrer

Parameétres

La porte d'entrée vers vos fonctionnalités :
Applis connectées, Actions programmeées
et vos Gems — ainsi que l'historique et la
personnalisation.

QUAND L'UTILISER : pour retrouver et gérer ces
outils, et régler la confidentialité comme vous
l'entendez

1 Parlez-lui normalement

Une demande claire, en francais
courant, suffit. Pas besoin de formule
magique : dites ce que vous voulez,
comme a un collegue.

m Lexique express

2 Donnez du contexte

Qui vous étes, pour qui, dans quel but,
sous quelle forme : plus vous précisez,
meilleure est la réponse.

3 Vérifiez avant de publier

L'IA se trompe parfois avec beaucoup
d'assurance. Relisez toujours les
chiffres, les noms et les sources.

Prompt
La consigne que vous écrivez a l'lA. Recette

d'un bon prompt : un objectif clair + du
contexte + la forme attendue.

Modeéle

Le « cerveau » qui génere les réponses. Chez
Gemini : Flash, Thinking ou Pro, selon la
difficulté de la tache.

Pour aller plus loin : découvrez nos formations

Maitrisez Gemini et I'|A générative avec Sowaycom : des formations ancrées dans vos usages métier, par

un organisme certifié Qualiopi.

www.sowaycom.com - sylvgillet@sowaycom.com - 04 90 32 59 56

Hallucination

Quand l'lAinvente une information en ayant
l'air stre d'elle. C'est rare mais réel: d'ou le
réflexe n°3.

*

Gemini
Mode d'emploi
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