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GOOGLE DOCUMENTS

(Google docs)
Tableau explicatif
Description Avantages Inconvénients
? (+) ()
Service gratuit en ligne Disposer de presque les C’est indispensable d’étre
(offert par Google) mémes services offerts par connecté a Internet pour
MS- Office, sans besoin accéder a un document




d’achat ni d’installation.

Google

Remplace certains outils de
MS-Office tels que (Excel,
Word et PowerPoint)

Suite facile a utiliser il faut
seulement créer un compte
courriel Gmail.

un peu restreint au niveau
des fonctionnalités par
rapport a MS-Office ou Open
Office

Permet de créer et
d’enregistrer des données
jusqu’a 1 GB

Service disponible a partir de
n’'importe quel ordinateur
avec une connexion Internet

Les documents peuvent étre
partagés qu’avec des
utilisateurs de Gmail (Google)

Possibilité de travailler en
temps réel avec d’autres
utilisateurs

Les documents sont a I'abri
d'une panne de l'ordinateur

Puisque on a un seul mot de
passe pour son compte Gmail
et ses documents, il faut
s’assurer que personne n’ait
acces a votre courriel, parce
gu’il aura aussi acceés a vos
documents.

Permet le partage des
documents pour la révision et
la correction (sans les
enregistrer et les imprimer)

L’accés a son compte Gmail
permet 'accés aux
documents (on a seulement
un mot de passe)

Permet de sauvegarder des
fichiers dans I'ordinateur
sous plusieurs formats

Démarrage de I'application

Etape 1: Accéder au site de Gmail

Entrez I’adresse du site de Gmail :_ www.gmail.com et tapez sur Entrée.

€ Google - Windows Internet Explorer

[ :
| v " gmail, com



http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/

a. Si vous avez déja un compte de courriel Gmail, entrez votre nom d’utilisateur, votre mot de
passe et cliquez sur connexion

b. Si vous n’avez pas un compte de courriel Gmail,

Connectez-vous a laide de votre on vous suggeére de consulter le document nommé
Compte Go ,3[;: Le courriel (courriel_gmail_tutoriel), qui se trouve
dans le site de stage.communautique.qgc.ca sous
Nom d'utilisateur: blabla « contributions récentes »

Mot de passe : esssss
[] Rester connecté

Connexion

Vous n'arriver pas a vous connecter 4 votre
compte 7

Etape 2: Création d’un nouveau document

Une fois que vous étes connecté (sur votre boite de réception) appuyez sur 'onglet Documents
qui se trouve en haut a gauche de la page

Gmail Agenda Documents “hotos Reader Web plus v

Gl‘d II Rechercher dans les messages



http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fstage.communautique.qc.ca&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGthQ8608-RE1YX4xcmHikhzd1QIg

Gmail Agenda Documents Phot Ensuite vous trouverez a votre gauche 'onglet créer un nouveau
élément cliquez sur I'onglet. Vous allez voir plusieurs options

Google documents
(document, présentation, feuille de calcul, etc.)

Créer un élément «
5 Document
O Présentation
iD Feuille de calcul m
= Formulaire
I Dessin
& Collection

A partir du modéle...

TGO OIS ST

Les types d'éléments gu’on trouvera:

e Document: Sert a la rédaction des textes (utilisation semblable a celle du traitement de
texte MS-Word)

e Présentation: Permet de faire des présentations a 'aide des textes, des images, etc.
(utilisation semblable a celle du MS-PowerPoint)

e Feuille de calcul: Tel que son nom l'indique, c’est un tableur qui permet développer
différentes taches liées aux calculs financiéres, statistiques, saisie et gestion de bases

de données, etc. (utilisation semblable a celle du MS-Excel)

Pour expliquer le fonctionnement du logiciel de traitement de texte, on choisira I'élément
Document.

Etape 3: Donner un nom au document

Quand vous avez appuyé sur documents, allez en haut de la page a gauche et appuyez sur la
boite « document sans titre ». Ensuite vous trouverez une fenétre qui vous demandera de
renommer le document, donnez le nom de votre préférence en ensuite cliquez sur ok. Votre
document sera enregistré et continuera a le faire automatiquement.

Vous pouvez maintenant commencer a écrire votre texte sans probléme



mail Agenda Documents Photos Reader Web plus v

Google documents

A Pl v Normal

Document sans titre & Hon partage

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Aide

« 11t + B 7 u | Renommer le document

+ Arnal

Saisissez le nouveau nom du document

OK , Annuler :

Etape 4 : Comment enregistrer un document

Tout élément édité sur Google docs s’enregistre automatiquement et périodiquement apres
I'avoir nommeé. Il sera toujours disponible sur la page d’accueil de Google docs pour 'éditer et
le retravailler en tout temps.

Cependant, si vous voulez enregistrer votre document sur un ordinateur plutét que sur Internet,
allez sur “Fichier”, Ensuite cliquez sur I'option « télécharger au format ». Vous pourrez
enregistrer le document en format Word, html, RTF, ODT, ou en PDF.

Fl0- Edition  Afichage

Mouveau
Chuwrir. ..

Importer...

Langue

Renommer...
Créer une copie...
Télécharger au format

=] Enregistrer maintenant

Configuration de la page...

Paramétres dimpression. ..

Apercu avant impression

= Imprimer

Insertion

Format

Otils

>

Tableau Aide

v 11pt + B I U

ooT

PDF

RTF

Texte

Word

Code HTML {compressé)

Une fois que vous
choisissez le format
(Word par exemple)
cliquez sur OK et
choisissez I'endroit ou
vous voulez
I'enregistrer (mes
documents, bureau),
etc.

Etape 5:
Comment
ajouter
une image



Tout comme dans les logiciels de la suite Ms-Office, pour ajouter une image allez a la barre
d’outils et appuyer sur «insertion« en ensuite sur «image».

Fichier Edition Affichage | Format Outils Tableau  Aide

A Flv Normal | & Image...
Une nouvelle fenétre

&= Lien... ’ _ , 4 ]

Foin e et s’ouvrira et c’est a partir de
L la que vous pourrez choisir
£r) Dessin...

l'image a importer de votre
[ Commentaire Ctrl+/ ordinateur.

MNote de bas de page .
Une fois que vous avez

Caractéres spéciaux... sélectionné votre image,
— Ligne harizontale appuyez sur « Insérer ».

~{ Saut de page (pour limpression)
En-téte
Pied de page
Signet

Table des matiéres

Etape 6: Partager un document

Chaque document que vous éditez sur Google documents peut étre partagé avec d’autres
utilisateurs et vous pouvez spécifier exactement leur niveau d'accés.

Quand vous commencez a travailler sur votre document, Google docs maintient par défaut une
option de visibilité privé (non partagé). Cela veut dire que quand vous rédigez un document
privé, vous étes la seule personne a pouvoir y accéder.

Gmail Agenda Documents Photos Reader Web plus v @gmail.com | Paramétres v | Déconnexion

G()ugfcdocuments Document sans titre @ ton partage Enregistrer maintenant | | & Partager  ~

Vous pouvez quand-méme autoriser 'accés a d’autres utilisateurs. Vous allez en haut de la
page a droite et ensuite cliquez sur Partager. Ensuite une nouvelle fenétre nommée
Paramétres de partage s’ouvrira.



Paramétres de partage

Autorisations :

Privé - Accés restreint aux personnes répertoriées Modifier

B idessous

Lina Maria {vous) Est propriétaire

Ajouter des personnes -
|\ndiquez des noms, des adresses e-mail ou des groupes...

Les &diteurs pourront sjouter des perzonnes et modifier les autorizations. [Modifier}

ermer |

Dans la fenétre qui vient de s ouvrir vous allez trouver deux fagons de partager votre document:

a. Modifier
b. Ajouter des personnes

Paramétres de partage

Autorisations : d
e
Privé - Accés int aux g i "
P P Modifier
ci-dessous
Lina Maria (vous) Est propriétaire

b

Minsiquaz des nome-<iet

-5 adresses e-mail ou des groupes..

Les &diteurs pourront ajouter des personnes et modifier les autorisations. [Modifier]

a. Sivous appuyez sur modifier vous

pourrez choisir de fagon générale qui
aura accés a vos documents. Cochez
une des trois options suivantes et
cliquez sur enregistrer en bas.

Parameétres de partage

Options de visibilité :
) @ Public

Accés a tous les internautes via la recherche, sans connexion

O &) Tous les utilisateurs disposant du lien
Accés atous les utilisateurs disposant du lien, sans connexion.

® @& Privé
Accés réservé aux personnes disposant dune autorisation expresse,
connexion obligatoire

Remarque : Tous les documents peuvent étre publiés sur le Web, quel gue soit leur
niveau de visibilité. En savoir plus

[ Enregistrer | [ Annuler |

En savoir plus sur la visibilité




o

agr

TR

Parametres de partage b. Pour ajouter des personnes

Cliquez sur la boite qui se

T

Autorisations : trouve en bas et ensuite vous
Privé - Accés restreint aux personnes répertoriées Madifier pourrez ajouter les courriels
ci-dessous P (séparés par des virgules) des

;é Lina Maria Pulido {vous) Est propriétaire personnes avec qui VOous

voulez partager votre
document.

Pour finir cliquez sur partager.
Ajouter des personnes - Sélectionner dans mes contacts

Meodification
autorisée

-

Ipierre@gmail_com,wes@gmail_com,lyn@gmail_cnm I

D Menvoyer une copie
[T collez retément en guestion dans Me-mail
Envoyer des notifications par e-mail

¥ Erecummandé} B .
mm AT ] ; —, touveaux invites seront inclus sur oet
e

Etape 7: Publier un document existant

Vous avez rédigé un document (une lettre en format Word, une présentation en PowerPoint ou
un budget en Excel, par exemple) et vous voulez le

Gmail Agenda Documents Phat partager avec une ou plusieurs personnes a l'aide de
Google Docs.

GOL ‘Sle dOCUITIEI’"ITS Dans ce cas vous pouvez importer votre fichier de la fagon
suivante:

Créer un élément « Allez sur la page d’accueil de Google docs, ensuite cliquez
P sur le bouton importer en haut de la page a gauche. Une
[| Importer... | nouvelle fenétre s’ouvrira

Sumis

Tous les éléments
Corbeille

B3 Mes collections

D prueba
3 Collections partagées avec moi



Cliquez dans la fenétre suivante sur « Sélectionner les fichiers a importer », Sélectionnez le
ou les fichiers que vous voulez partager et cliquez sur « Démarrer 'importation ».

41 sélectionner les fichiers a importer

Sélectionner les options de conversion

seuls les fichiers converis peuvent €tre modifiés en ligne. Types defichiers et tailles limites

Convertr des documents, présentations, feuilles de calcul et dessins au format Goocle Documeants corres
[Tl Convertrr le teyte de fichiers image ou PDF au format Google Documents Fonctionnement

En importart des fichiers, vous vous engagez & respecter les conditions d'utilisation et les régles de
confidentialié de Google Documents. N'mportez pas et ne partagez pas de contenu enfreignant es
droits d'auteur ou pour lequel vous ne disposez pas d'autcrisation légale d'importaton ou de partage. En

savoir plus

Collection d= destination> | & Privé ~ ﬂ Démarrer l'importation D

Les documents importés s’affichent dans la liste des documents (triés par derniere
modification).

Si vous cochez I'option « convertir des documents, présentations et feuilles de calcul au format
Google Documents correspondant », vous pourrez éditer le texte dans Google documents.

10



Etape 8: Imprimer un document

Si vous voulez imprimer un document dans Google documents, alors allez dans “Fichier” puis
“Imprimer”. Le document sera édité en PDF et pourtant plus facile a imprimer.

Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Aide

Nouveau > v|10pt v B I U A~ S~ | & @ = i= ¥ = E_;EEE iE~
Ouvrir....
| 2 | 3 | 4 | 5 | (5] | S | ] | 9 | 10 1 11 | 74
Importer. .. |
Consulter 'historique des révisions QOuverture de Googledocs.pdf 2%
Langue » 0 y
Vous avez choisi d"ouvrir
Renommer...
=
Créer une copie... g Googledocs.pdf
Filictumgan on v & qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document
a partir de : https://docs.google.com
Configuration de la page...
ST ey Que doit faire Firefox avec ce fichier ?
Apercu avant impression ey 2 "
= i (@ Quuvrir avec | Adobe Reader 9.3 (défaut) v
[z Imprimer - =
(C) Enregistrer le fichier
[ ] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
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Mises en situation liées a l'utilisation de Google docs

Vous faites partie du comité d’activités du centre ou vous
suivez des cours d’informatique. La personne responsable
des activités vous demande de lui faire parvenir un
document dans lequel tous les membres du comité
donneront leurs idées pour les activités d’été.

L’organisme, ou vous étes bénévole, travaille sur le

lancement du journal du quartier. Puisque vous connaissez
“wHE bien Google docs, le coordonnateur vous demande de 'aider
a trouver une fagon de rassembler en un seul document, les
articles écrits par tous les bénévoles, afin de ne pas avoir
plusieurs documents différents a corriger.

815073273 éll 1,213,653,54
549,630,00 3 928,09533

Vous planifiez faire un Barbecue entre voisins et amis.
4 Puisque personne n’a le temps de se rencontrer
= ";‘12‘332221 — d’avance pour discuter de qui achéte quoi, vc?us
suggérez de créer un document partagé (feuille de
calcul) ou tout le monde pourra écrire ce qu’il ou elle va
apporter, ainsi que le prix payé pour faciliter la tache de
comptabilité et de remise d’argent a chacun.

384,741 ‘ooci
¥

669 150_26&1
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