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Utilisation de Google Documents.

1. Acces a Google Documents.
A partir de www.google.fr, cliquez sur I'onglet « Documents » :
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2. Organisation de Google Documents.

*Vous Recherche Images Mops Play Youlube Aclualités Gmail Documents Agenda Plus
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mn Google Documents devient bientét Google Drive

Google Drwve regroupera désormais tous vos fichiers. Pour plus dinformations,
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3. Déposer des documents.

Cliquez sur I'onglet « Importer » :

+Vous Rechriche |Images Maps Play YouTube Actualités Gmail Documents Agenda

GO‘ 1 Page d'accueil x X “ com ¥
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Google Documents devient bientét Google Drive

Google Drive regroupera désormais tous vos fichiers. Pour plus dinformations, suivez la mise en route.

‘ Accu:
St TITRE PROPRIETAIRE DERHIERE MODIFICATION 2]
Créé(s) p& moi
Tous les dments B qu e
Corbeille BFo . 20 mal
~Mes colledfions BEen agogiques moi 2011211 moi
i Cog Ero moi 27091 o
» Collectiongjpartagées ave B st == B9 moi
H st moi 16011 moi
moi 16091 moi
nonisation management des orgar moi 0207111 moi b
moi 0107411 moi
rmation TICE moi 2070311 moi
:réation d'une charte graphique moi 170141 moi
i moi 251110 moi
ées aux TICE. moi 071710 moi
moi 18/10/08 moi

Puis cliquez sur « Fichiers » :
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Vous accédez ensuite a une interface classique de sélection et de transfert de fichiers a partir d’'un
explorateur. Aprés la sélection du fichier, un message indique la possibilité de conversion des fichiers
transférés :

Parameétres d'importation

Configurez vos préférences dimportation de fichiers. Ces paramétres sont appliqués a tous les fichiers que vous importez dans Google Documents. En savoir plus

[ convertir les documents texte, présentations, feuilles de calcul et dessins au format Google Documents correspondant

[ convertir le texte de fichiers image ou PDF au format Google Documents

[ Confirmer les paramétres avant chagque importation



4. Partager des documents.

Apres le transfert du fichier, il est possible de le partager immédiatement :
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Pour autant, il est possible de partager tous les fichiers stockés en effectuant un clique droit sur le

fichier: /

+Vous Recherche Im s Maps Play YouTube Actualitts Gmail Documents Agenda Plu

GO :Sle Page d'accueil x x “ my

=+ Partager. »
ocuments =* g : > Partager.. o -
R Ie Suivi
Ne pas afficher sur la page d'accueil nvoyer un e-mail aux collaborateurs.
Goc p pag
| Kt Goog B Organiser Envoyer par e-mail en piéce jointe..
Suivis =] TITRE Renommer... PROPRIETAIRE DERHIERE MODIFICATION Lad
Créé(s) par moi w Marguer comme non lu -
Tous les éléments fich Télécharger... ot 20:48 moi =
Caorbeille E que Envoyer vers la galerie des modéles Monigue Pille 29 avr. M
~Mes collections B Fon & Dépl {2 Corbeill Jeanluc.paulet 20 mars
eplacer vers la Lorpellle
Ba C208 VB ENT.cwmarr e promgoso powsgoursy moi 201211 mei
» Collections partagées ave .
B Formations 2011 moi 2710911 moi

Les droits :
Modification ou consultation

Ajouter des personnes :  Sélectionner dans mes contacts

Paramétres de partage
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Remarque : les personnes avec lesquelles vous partagez le fichier
seront averties par mail et pourront consulter le fichier en se
connectant a Google Documents.

4 Annuler | | OK



Les fonctions de Google Documents.

Google Documents propose une suite bureautique en ligne aux fonctionnalités simples mais efficaces.

e I
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1. La fonction « document » ou texteur.

& - B ‘E google.com | https
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2. La fonction « présentation ».
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3. La fonction « feuille de calcul » ou tableur.
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4. Le travail collaboratif et la fonction « révisions ».

Modifications simultanées : plusieurs utilisateurs (jusqu'a 50) peuvent travailler sur un méme

document simultanément. Lorsque plusieurs personnes travaillent sur un méme document,

couleur est associée a chaque utilisateur et aux zones modifiées.

Consuner I'histarique des révisti;
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Source 1:
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/
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a B jeaniuc paulet

mars 15, 23:30

jeaniuc paulet

v/ Afficher les modifications
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chaque version d'un document est gardée en mémoire par Google

Documents, cela permet la consultation de versions antérieures, la comparaison de deux versions, ou
méme le retour a une version plus ancienne. De plus pour chaque version, l'auteur et la date de
modification sont enregistrés afin de permettre de retrouver plus facilement la version désirée.



Enfin, si le fichier est partagé, Google Documents propose des outils permettant aux utilisateurs
travaillant sur ce document de communiquer entre eux et ainsi coordonner leurs modifications :

une messagerie instantanée (un indicateur précise les collaborateurs en ligne et permet d’activer
cette fonction) :

% v 1 autre lecteur

B regis.veau

eau a ouvert le document

Bonjour...

un systéme de commentaires :

Pefee o - .. @gmail.com ¥

Commentaires

» 1 autre lecteur .

S.DACI (CRSIC/UMBB)



