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ntroduction :

N6i mporte quel ut i Joidisatetir @,uau maine unenfois dans sa vie, eu recours a
une application bureautiqgue. Google nda pas h®sit® un d®v
produit totalement gratuit et 10g0iviuspevemdi: cdest | e Googl e
- De créer, modifier et importer vos documents,

- Db ac c &dos documents et les modifier, ou que vous soyez,

- De partager les mises a jour en temps réel.

Pour cel a i | suffit simplement doéun nawGoogeat @t eBobkn Tresr net
illustré et rédigé avec des mots simples vous guide et vous fait progresser en douceur. Pas a pas, vous
apprenez a maitriser le Google docs. Ce travail est réalisé de facon collaborative et il est rédigé avec

Google Docs par les différents auteurs.

es suites bureautiques en ligne :

Les nouvelles modalités de travail, nous exigent d'étre plus actifs, plus mobiles et surtout plus

efficaces. Les suites bureautiques sont les logiciels les plus utilisés pour de multiples taches.

Jusqu'a présent l'utilisation des suites bureautiques reste en offline que ce soit a titre personnel
ou méme dans les entreprises dont les plus utilisés sont :
- Microsoft Office qui détient la grande part du marché.
- Open Office qui est le concurrent de la suite de Microsoft dont il propose presque toutes les
fonctionnalités en plus d'étre multiplateformes et gratuit.
- Le star Office de Sun microsystem est la version payante d'Open office, mais on ne voit pas une
grande différence avec I'open office sauf dans certaines fonctionnalités ou leur usage reste limité.
- Il existe aussi d'autres suites qui essaient de prendre leurs parts d'un marché juteux comme

Ashampoo Office...
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Avec le développement des applications web notamment avec la large utilisation de nouvelles
technologies comme 'AJAX, de nouvelles suites bureautiques voient le jour dont la plus utilisée reste

celle de Google.

Google Docs

Google veut s'imposer a Microsoft avec un outil gratuit, simple d'emploi et accessible en ligne ce qui
simplifie le travail collaboratif via le partage des documents et la désignation des droits d'acces.
Maintenant, la suite Google Docs propose un tableur, un éditeur de texte, un présentateur et

récemment Google vient de lancer un nouvel outil qu'on trouve trés intuitif et trés utile surtout pour la
formation en ligne  c'est le Form Creator qui permet de créer des formulaires facilement et les mettre

en ligne qu'on peut l'utiliser pour créer des QCMs, les questions/réponses, des cas cliniques...

L' ®diteur de texte donne moins de c ap a cfandtighnatt@suestent i s er

limitées pour l'instant.

Office Live WorkSpace :

¢ Favorites B3 Workspace 1 - Office Live Workspace

Cloy ssomeee
. 12.0ffice Live Workspace
My Workspaces A My Workspaces »
Documents Workspace 1
[Nomspoeel Click here to type a description
& New Workspace
Shared With Me A [)New v [ Add Documents X ¥ 2 v 8 P} Install Office Live Update
Documents
Name Modified Modified by Size (

Deleted Items
84 Class List with Contact Inform... 3/4/2008 11:03 AM

wi Class Notes 3/4/2008 11:03 AM 2 msn.com 1

#) Essay Outline 3/4/2008 11:03 AM S e
rm | 1 ' D 3/4/2008 . »
g Important Dates 3/4/2008 11:03 AM
&) Leopard 3/4/2008 11:07 AM ot com 28
#) syflabus 3/4/2008 11:03 AM ©msn.com 78

Using Your Workspace
Add documents and share this workspace - and all its documents - with others. Watch video

Pour répondre ala  montée en puissance du Google Docs, Microsoft a lancé un nouveau service en ligne
qui offre 5 Go d'espace pour stoker les documents sous différents format d'off ice mais également les

fichiers au format PDF.
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L'atout de cet outil est le partage des espaces de travail et surtout le partage d'écran de travail avec
l'outil ShareViewdont | 6 ut i | estsgetuiie.dvialgré que I'Office Live permet d'éditer les docume nts
via un plugin Microsoft ~ Office, mais ¢a reste moins pratique que Google Docs surtout pour les gens qui

changent souvent de PC et sont en déplacement permanent.

ZOHO:

282 A
Sohbpe

20N

? Zoho Writer

¢ Zoho Sheet

) Zoho Show

vV V|V Vv

— Zoho Creator

C'est une suite bureautique en ligne offrant une panoplie d'outils allant du simple éditeur de texte a

l'organisation des conférences en ligne et I'utilisation des wikis.

Ces outils sont trés performants et les éditeurs sont plus riches que ceux de Google mais ces services

sont payants.

Les services cités ne sont qu'un petit exem ple de la révolution des suites bureautiques en ligne qui

sont entrain de changer notre mode de travail.
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1€ Séance..

xplorer I'environnement de Google Docs

Fihiet ™ fEdition  Inserbon  Rivishem

e il 00 FE ———

Em Tri Framiilos Réwislons

Rapport sur los progris de mas
R o~ Sophie Masson e k@ Fome-| g g UFT Lol @ 1w
A 3 -
Biah du mail Javril, Shagoe & = e
mie.:x mons, Je SouRBE QB | Nombre de livres lus par mnia na- mes éléyes
Sl (5 Dérmarrer ba peésertation [ Ui pad v
E
O | Meusweie diagositive | [NEpONeE o doutler | Supprimes 8 S5F - — 340
: == E= 3 I 380
lrﬁf'ﬂ‘n;?!l::‘uu

E
..... 4
| Rapport sur les progrés réalisés -

= Ma Clysse {ompie
achmslpment 10 Sives al

& Chaugues jOur, i ERONS
i e 30
mnuies

- En premier, il faut s'inscrire sur le site http://docs.google.com

- Vous pouvez faire le tour sur un petit apercu de ce systéeme sur cet article : Google Office

L'objectif de cette premiere séance :

L'objectif de cette séance est de rentrer sur le site Google Docs et d'essayer de comprendre le
fonctionnement, ouvrir, créer des document, juste pour se familiariser.. Cette séance c'est la base de

toutes donc il faut bien la maitriser..

Les démarches a suivre : Premiérement..

- Rentrez l'adresse http://docs.google.com

- Mettez votre adresse mail Google (en rouge sur la photo), le mot de passe de la messagerie (en bleu)

- Cliguez sur le bouton "Connexion" (en vert sur la photo).
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Connectazstus au servce
Google Documents 3 fasde de votre

e —
| erErn

TR A ) A LR R S T S

e e | Namaee e Ires A Oar mvoe = ey

L L
S M W e ———

ey

3 o @ o 4 prm——
—:- —— .-—O—Q—J w.-
‘|'('.|p-|.lII.lI.( ::

T

—— s —

o Do - —

: - —

| oma— ;

— . Vous n'over pos do compee

Google 7

Deuxiémement..

Aprés identification vous  aurez la page de Google Docs :

Emal Agardy Docewsses Faplis Mk ghis v

weabancter e despac . nat | Mouvess | Paneges un dossier | Hars conmgsion | Parareine | Aade | Ddoameain

Aiioher b ogiisey o moberoe
Dﬁllﬂje documents | Foscharchar dus docymants | | Racharchardes modaiss | ::_.,:W,‘#:;“ e
Hogrmau = Impories Tous les éléments
# = Panagar= || Dicsies * | Buppimid  Rencominad Diamitra modiication 1.50 mur day
. - cemmna
Duvets par i il G
F'ann;ﬂ Bl el Harn LEETE in Oula +
E:Im O | [5-analyseLL-2005 pa iemm  Chiistion 822 coll  ATH2TE Chinin
Cartsaike | = [ Segmentation L 20 pa 7" irmm Ghristian 3 22 o0 AT canns
Elbmenis par by = O =) (M2 equentiel LLBHE,pdf =0 iemm Chitsiad & 27 cc 1T corna
Flita dh mecharchic « O = [0-1-peatialLL 2009 gt ot iwsge Chrisgiam & 27 cc {THIE covnie
» Wz domsiem 10 =) [2-lormees images-LL-BHE.pdf = imsges Christian 3 17 co ATHMIE chriuis
Interface de travail du Google Docs
Une fois connecté avec son compte Google, on découvre que l'interface est en anglais , si on préfere
d'autres langues, c'est simple: En un tout petit clic sur "Se tting" (1) [en haut a droite] , on peut
facilement choisir notre langue préférée, cliquez sur "Language" et en dernier cliquez sur "Save"

pour enregistrer les modifications.
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KD LESION UGS MAaMe YVeD maie v FITL ST UL S | [SEW) SIS 3 TON0eT y AT NINE | 00 o

o ] »r — -
GO 23‘&' ”J'J‘i»‘:{ Search Decs | Scarch Templates | t‘““‘""‘““-’
AAAR BOTiRte calery
) ——0
Create new~  Upload mml
v Shase « Foldars > Dulste  Ranarme Mo achons Lt mocied ~ 0.0af
Ownad by me
- liave
Opened by me
Shared mth me
Starad
Heddan
Tissh "
Herns by typ= 19ew! Share your folders e
Mow samchass Led
oloct the lakder you wark to shane and
¥ Iy feidars ok on tha “Share this folder™ lnk
f [okders that haws been shaved with yoo wil
» Folders sharad with me haw up in “Folders shared with me*
e Feowrd re rer Léar ¢

L'acces aux parametres (exemple pour changer la langue par exemple)
Le panneau de la gestion des dossiers et groupes de documents.

La barre d'outil de la gestion des documents.

L'affichage du contenu des dossiers.

Moteur de recherche des documents.

oo 001~ W N P

Spécifique a la création et I'importation des documents.

Au premier apercu voici quelques options offertes par Google Docs..

Nouveau : Et ce pour créer soit: Un simple document (Word), Une feuille de calcul = Spreadsheet
(Excel) , Une présentation (Powerpoint), Un formulaire (form)

Importer  : Pour importer des fichiers existants sur mon micro -ordinateur ou le net, sous plusieurs
formats comme .doc, excel ..etc

Partager : Partager les documents créés ou importés avec les collaborateurs...
Dossiers : Tout nos dossiers créer peut étre et déplacer un document d' un dossier a un autre

Masquer :  Pour masquer mes documents. Une fois mon document est masqué je le trouverai dans le
dossier des éléments masqués (a gauche)

Supprimer : Supprimer mes documents et/ou dossiers.
Suivis :  Pour vous tenir au courent des der niéres mises a jours faites par les collaborateurs.

Renommer : Pour renommer mes documents et dossiers.
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2eme Seéance..

estion des fichiers office : Création, modification,

importation des documents

Les Objectifs de la deuxieme séance..

- Onva apprendre a créer des documents office (word, powerpoint, excel..)

- On va importer des fichiers office et autres.

Nota: Donc on va rentrer dans notre compte Google Docs et on va essayer de créer des documents et
mettre du texte images.. Il y aura une séa nce spéciale pour le traitement de texte avec Google Docs,

ici on veut juste apprendre les possibilités.

Pour travailler sur la création, importation des documents on va travailler sur les deux espaces 6 et 4

sur le schéma :

NS LN UOCEERSTWS HAdeY OO0 MEm Y P ITL STV L | TS ST D TRt | Y IO INID | O DT
Gox 'Slc dC-‘;‘.i Search Decs | Search Templates | [- A BANIT S2iS
e s o
q
Create new~  Upload Items
o v Shase~  Foidars®  Delete  Rename | Mers actoss» Lt madied v 0.0 of

Ownad by me

Opened by me
Shared mith me

Starad
Hddan
Tissh

“ow' Share your folders

Hems by typa=
Mo sawchess :
oloct the faker you want % shane and
w Iy foldars pck on the “Share this folder™ Ik

' HoMers that has been shaced with you wil
» Folders shared wih me haow up in “Folders shared with me”

Cuse Fewd ve e Léam mace

2
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Créer un document texte (Word ):

GO()gle‘ymm&D.tﬁ.@i
o — @)

&4 Presentation
L&) Spreadsheet
i Form

|| Folder

A partir du modele...

- Il faut cliquer sur  « New (nouveau) document »

COUS[C documents Sanstire Ervegrtrar  Enregisties of fermer | Pastager

Fichhr Modfer Aficher  headion Format  Tableau Cutis  Aade
M v o~ Eyke * Vandina viopt* B L B A U =SS EER Y

- Une nouvelle page s'ouvre: Document sans titre (vierge) : On a presque toutes les options de mise

en page (les plus importantes) qui se trouvent sur le office word.

Importer des fichiers sur Google Docs :

L'importation sert a télécharger un document existant sur mon mic ro-ordinateur sur Google Docs..

- Les fichiers que vous convertissez pour Google Documents peuvent étre modifiés en ligne.
- Certaines fonctionnalités peuvent ne pas étre entierement prises en charge lors de la conversion des
fichiers : notes de bas de page, tables des matiéres, suivi des modifications, commentaires, graphiques

intégrés, tableaux croisés dynamiques, animations de diapositives, etc.
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Documents (jusqu'a 500 Ko de texte)
-- > Fichiers HTML et texte brut (.txt).
-- > Microsoft Word (.doc, .docx), Rich Text (.rtf), OpenDocument Text (.odt) et StarOffice (.sxw).

Présentations (jusqu'a 10 Mo)

-- > Microsoft PowerPoint (.ppt, .pps).

Feuilles de calcul (usqualM o)
--> Format .csv (valeurs délimitées par des virgules).

-- > Fichiers Microsoft Excel (.xls, .xIsx) et OpenDocument Spreadsheet (.ods).

Fichiers PDF (jusqu'a 10 Mo)

Nouveau ~

Clrpmnss. ]

M'appartenant

Tous les éléments

Partager ~ @-wa - Supprimer ' Renommer Autres sctions ~

Mom 9

Ouverts par moi 3
Paragés avec moi A
s v 0 oy Les Muscles de l'avant bras lon partagi

umis
Masqués Cl =] QCMs 3cycles de Medecine. pdf Non partage
Corbeille HIER
Eléments par type ~ 8 g Les Couramines Non partagé
Plus de recherches « DEPWNS LE DEBUT DE LA SEMAINIE

| g Exercices sur |s Radioactiité lon partagé
v Mes dossiers

Aucun dossier

» Dossiers partages avec moi
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1. Cliquez sur “Importer

Google documents
C
¢« Retour a Google Documents

Importer des fichiers

@olmel les fichiers a iml@/

@ Afficher les restrictions de conversion et las types de fichier pr

2 2l St e Meee M5

=
Aucun dossier - C_Demarrer l'importation T

En important des fichiers, vous vous engagez & respecter les conditions d'utihsation et les ragles de confidentialné de Google Docur
Vous acceptez également de ne pas importer ni partager un contenu que vous n'étes pas légalement autorisé a partager. En savoir

2. Cliquez sur "Sélectionner les fichiers a importer" et Choisissez vos fichiers : Sélectionnez le
fichier désiré a I'endroit ou il est rangé sur le disque dur de votre micro -ordinateur, ou s'il est en ligne,

I'adresse du fichier! vous pouvez sélectionner d'autres fichie rs si vous le voulez..

3. Cliquez sur "Démarrer I'importation” .. Une fois l'importation est terminée, cliquez sur "Retour a
Google documents” . Votre fichier s'ouvre dans la fenétre de Google Docs, vous pouvez le modifier

maintenant..

Nota1l: On peuti mporter tout les types de fichiers sans exceptions.

Importation et visualisation d'un fichier PDF sous Google Docs..

Contrairement au document en word ou I'affichage est en plein écran (enfin avec la barre de mise en

page en haut) le document en PDF es t sous forme de page. En cas des fichiers docs word, on peut les
éditer, on a toujours la barre en haut de mise en page, on peut éditer a tout moment! Mais cas des

documents en PDF c'est impossible, on peut les télécharger et méme les imprimer, mais pas d u tout
les éditer car c'est comme si on a une image! En cas de doc PDF: a droite du fichier il y a une barre qui

contient quelques options: ajustement des pages (une a 4) a écran, une petite barre de recherche,

I'option Zoom, des fleches pour passer d'une page a une autre..
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Nota2: On comprend que Google Docs est un éditeur des fichiers office et il a comme option la
visualisation des fichiers PDF.. Donc pas besoin d'installer adobe acrobat pour visualiser les fichier PDF

sur le net.

La conversion su r Google Docs

On avait toujours un probléme sur internet pour mettre les fichiers PTT, doc en PDF. Il nous faut des
logiciels et des plugins sur office 2007 pour le faire... Mais ne vous casser plus trop la téte avec!

Google Docs détient la solution.. Donc comment peut on convertir un fichier word ou power point en

PDF ave ¢ Google Docs?

1. Cliquez sur le document que vous voulez convertir pour l'ouvrir :

Google documents | [_Rechercher des documents | | Rechercherdes
Houveau > | | Importes Tous les éléments
Tous les éléments C. i Partager Dossiers ~ Supprimer | Renotrmer Autras actions ¥
M'appartenant Noe
Quverts par moi T

Partagés avec moi

< Les Muscles de I'avant bras

[
Sums -
Masqués O =] QCMs 3cycles de Medecine. pdf lon partagé
Corbeaille : HIER
Eléments par type « C g Les Couramines lon partans
Plus de recherches DEPUIS LE DEBUT DE LA SEMAINE

g Exercices sur |z Radioactivite lon partag

-

w Mes dossiers

Aucun dossier

2. Cliquez sur “fichier "
3. Il y aura tout un menu, choisissez "Télécharger au format"

4. Vous aurez tout un choix : Word, PDF, et PPT..
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Coosle documents Les Muscles de I'vant bras Edupld 1y 43 hires | Démanar s prosantatian

odfer  Aficher Insection Fomat  Ownpostve Tableas  Aide

f il A bl = =222 8 & =

v CT] v A
TiGiuc P LES MUSCLES DE L'AVANT

Enregearar o1 R

JM1BRAS

o Imgomer
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3eme Seéance

aitriser le traitement de texte avec Google Docs

Pour cette quatrieme séance, on ne va pas faire des tutoriels sur les logiciels de traitement de texte
car presque tout  le monde sait utiliser Office Word et c'est pareil pou r Google Docs. Mais on va faire

comme d'habitude, un APP (Apprentissage par probleme) voici le probleme :

"Une personne s'adresse a vous pour l'aider a créer un nouveau document Texte Google Docs, dont le
quel il peut mettre des équations, un cercle et un tableau de 2 colonnes et 5 lignes une chose qui ne

sait pas le faire avec google Docs et aussi il veut écrire des mots en lettres Arabes alors il n'a pas le

clavier Arabe, donc il vous demande de lui t rouver une solution en utilisant uniguement Google Docs

car un ami lui a dit que c'est possible.. Enfin il va mettre un paragraphe en francais et il veut le

partager avec son copain norvégien qui ne sait pas lire le francais, en utilisant uniquement Google

Docs"
Sachant que le paragraphe a traduire est celui -ci : "L'année 2010 verra naitre les contours de la
nouvelle génération du Web, dite «3.0». Elle poussera plus loin encore ces innovations pour organiser

et rendre utiles, pour chaque internaute, I'abo ndance de contenus qui est disponible sur la Toile.”

Comment l'aider? Pour y arriver, il faut d'abord tracer les butes et obj ectifs de cette 4éme Séance..

Les Objectifs a réaliser:

- Créer un nouveau doc texte
- Réalisation et insertion d'une équat ion

- Bien maitriser les options de dessins : exemple: Un cercle

- Comment traduire un texte

1
2
3
4 - Insérer un tableau
5
6 - Comment écrire en arabe sans clavier arabe
7

- Comment partager un document
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1 - Créer un nouveau doc texte

1. Cliquez sur "Nouveau

2. Choisissez " Document"

Google docum@nts

Houveau v . Importer |

—
L) PresenL ian

Spreadsheet

@ Form
| | Folder

A partir du modéle...

2. Réalisation et insertion d'une équation

1. Cliquez sur "Insertion

2. Choisissez "Equation

D

Format Tableau Outils Aide

Google documents Equation

Fichier Modifier Afficher
H & o ™ Styles v “erdana v1i0ptvB Z U A~ &~ Lien
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2. Vous aurez une petite fenétre "Editeur d'équation”
3.

Editeur d'équations
Equation TeX
| apa w| xz3vw| coov|vosiv] er2v]

Apergu 0 /

Linsérer une équation | | Annuier |

3. Bien maitriser les options de dessins

1. Cliquez sur "Insertion"

Google documents Dessin Q)

Fichier Modifier Aficheq Insertion YFormat Tableau Outils ~ Aide

H & o ™~ Styles v Verdana v 10pt v B I U Av &~ |

Puis cliquez sur "Dessin"

2. Vous aurez une nouvelle petite fenétre "Insérer le dessin"
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Inserer le dessin | Enmw .
Modifier v » Pr RS\ N O E & /- = =

OoboaQoboo

TOANOOOOE®
®@coOrhryao
O®AHEOX%(
0ry )

E OIS
QG

O0<eo0niidocoau
ooad|®e X ¢ Avap
Q80O

(=30 R § 58 0ROROLORC DR
B¥OA00

uQo

3. Vous pouvez Choisir le dessin que vous voulez parmi la langue liste: Dans notre cas on choisit le
cercle.

4. Avant de quitter, enregistrez et fermer

Inserer le dessin
Modfiers 0y % O (B[S N N & G T @ &

i
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5. Le tour estjoué , votre cercle est enregistré.

Google documents Dessin

Fichier Modifier Afficher Insetion Format Tableau Ou

H G o ™~ Styles v Verdana * 10pt * |

©

4. Insérer un tableau

1. Surla barre en haut : Cliquez sur "Tableau” -->" Insertion de tableau"

2. Vous aurez une fenétre choisissez le nombre de colonnes et lignes: (Exemple = 2 colonnes et 5

lignes) insérer et fermer
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