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En cliquant sur  et après avoir accepté les conditions 
d’utilisations, la fenêtre suivante s’ouvre elle est en anglais… 

 

Il suffit de cliquer sur settings (paramètres) pour 
modifier la langue de l’interface 

Après avoir choisi la langue, il 
faut cliquez sur save 
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On peut créer un document 
(Texte, Tableur ou présentation) 
Créer un dossier 

On peut importer des 
documents existants 
(format MS office ou open 
office)  
On peut aussi exporter 
dans ces formats : donc 
utiliser l’outil pour la 
conversion.

En cliquant sur importer  on a le menu suivant : 

Il est possible de procéder à la même 
opération en envoyant le document à 
l’adresse indiquée ici 

Le document importé  peut être modifié comme dans n’importe quel 
traitement de texte 

Les principaux 
menus  du 
traitement de 
texte

Très utile  en cas de partage du 
document 
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Les derniers outils 
 

Permettent soit 

d’envoyer le documents 
par courriel 

soit de  partager le document 
avec d’autres lecteurs ou 
collaborateurs, 

soit de le publier soit sur un 
blog ou sur internet (google 
donnant une adresse url unique 
à ce document 

 
Pour travailler ensemble sur un même document  il faut le partager avec d’autres 
collaborateurs, qui pourront le modifier, l’outil révision permettra de suivre les versions de ce 
document  e cliquant sur partager on obtient l’écran suivant :   
A signaler que pour (être un collaborateur et modifier un document il faut 
avoir un compte google, alors que pour un simple lecteur le lien envoyé 
permet de prendre connaissance du document partagé. 
 

 

On peut soit ajouter 
les adresses 
manuellement soit 
les sélectionner dans 
les contacts gmail (il 
est possible de créer 
des groupes )  

Un message est envoyé pour signaler le partage, et 
éventuellement donner des consignes

A droite on peut voir la 
liste des collaborateurs 
pour un document, et 
organiser la collaboration 
avec Google agenda , 
retirer  un collaborateur 
de la liste… 
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Pour terminer il est clair qu’un usage combiné des outils de google (agenda, documents et 
tableur, courriel, groupes  permet de collaborer rapidement, mais il serait utile de ne pas 
jamais perdre de vue les autres outils  existants..  qui sont pour le moment en anglais  mais 
qui peuvent concurrencer à terme google  l’exemple de  http://www.thinkfree.com 

 
Traitement de texte tableur  présentation 
Bonne découvere et bonne collaboration.. 

Ici voilà le module tableur 
Qui contient les fonctions de base, et 
pour la collaboration dispose d’une 
options supplémentaire : DISCUTER 

En cliquant sur formules : on constate que la 
syntaxe est en anglais, sum pour somme, count 
pour NB, Average pour moyenne… mais je n’ai pas 
testé avec des formules plus avancées (à part si 
qu’il faut remplacer par ..if 

L’outil présentation est compatible Microsoft 
powerpoint, il présente les outils pour la création 
visualisation d’un diaporama et surtout les outils 
de collaboration 


