Q Google Gmail Agenda Document et Tableur Photos  plus

Document et Takbleur

En cliquant sur et aprés avoir accepté les conditions
d utilisations, la fenétre suivante s ouvre elle est en anglais....

Il suffit de cliquer sur settings (pa(amétres) pour
modifier la langue de I’ interface

Aprés avoir choisi lalangue, 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 I'outil pour la
conversion.

En cliquant sur importer on a le menu suivant :

II'est possible de procéder a la méme
opération en envoyant le document a
I'adresse indiquée ici I

'

[TFichiar~ I

traitement de texte

Le document importé peut étre modifié comme dans n’importe quel

Goc JS{C Documents

Fiche étude modifié I= 30 actosre 2007 17:43 par Slwak

Fichier =

Edition i Révisi

Miodifier le code HThL

o R EBER BZIUT FT e SSEEK

driss.sabrig@gmail.com | Documnents Accueil | Aide | Déconnexion

Enregistrer | Enregistrer et fermer || Annuler les modifications

[& Apercy 6 Imprimer (= E-mail

T Style = | Modifier

Mowveau

Enregistrar

Imprimer...

Renommer.

Copier le document

Supprimer le docurnent

Erregistrer la copie en tant gue présentation
Exporter au format HTWL (comprasss)
Exporter au format RTF..

Exporter sous Word

Exporter sous OpenOffice..

Exporter au format FOF

Exporter au format texte..

Mombre de mots..

Rechercher et ramplacar.

Paramétres du document

Fermer

Les principaux
menus du
traitement de
texte

Restaurer ou supprimer les lignes vides supplémentaires

Gérer les signets
Style =

Paragraphe :

v Paragraphe normal
En-téte 1 (trés grand)
En-téte 2 (grand)
En-téte 3 (standard)
Justifier le texte

Espacement des pages

Mise en farme tu texte
Barrer
Esxposant

Révisions | _ndice __

Comparer les varsions sélectionnées

(woir les paramétres du document)

]

Trés utile en cas de partage du

document

Insertion
w=| Image = Lien [} Commentaire

Révision Derniéres modifications : Modifications
[T Révision 7 Il 'y a 59 secondes par Mai aucun texte ajouté
[T Révisionb Il 'y a 4 heures par Sliwak Fucun texte ajouté
[T Révisions Il y a 4 heures par site stgcfe aucun texte ajoute
) Tableau Signet Séparateur - Caractere spécial

|

Wérification orthogyraphigue v
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Les derniers outils (= E-mail | | Permettent soit

d’envoyer le documentsa—] soit de partager le document | soit dede publier soit sur un
par courriel avec d'autres lecteurs ou blog ou sur internet (google
collaborateurs, donnant une adresse url unique
a ce document

Pour travailler ensemble sur un méme document 1l faut le partager avec d autres
collaborateurs, qui pourront le modifier, I'outil révision permettra de suivre les versions ae ce
document e cliguant sur partager on obtient ['écran suivant

A signaler que pour (étre 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 partageé.

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

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

A droite on peut voir la
liste des collaborateurs
pour un document, et
organiser la collaboration
avec Google agenda,
retirer un collaborateur
de laliste...
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Ici voila le module tableur

Qui contient les fonctions de base, et
pour la collaboration dispose d’une
options supplémentaire : DISCUTER

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

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 a terme google I'exemple de http://www.thinkfree.com

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 (a part si
qu'il faut remplacer par ..if //

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

Utiliser I outil Google docs (traitement de texte, tableur, présentation) D.SABRI http: //imww2.ac-lille.fr/zola 4/4



