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    Chapitre 1

    Les fondamentaux


    Ce chapitre porte sur l'environnement de travail de Google Docs et les différents menus et options présents dans la fenêtre de l'application. Un traitement de texte vous permet de gérer le texte au sein d'un groupe de marges. En modifiant les paramètres existants, vous pouvez présenter vos documents avec une grande qualité.


    1.1 Démarrer Google Docs


    Dans votre navigateur internet, recherchez Google Docs. Vous trouverez le lien https://www.google.fr/intl/fr/docs/about/ qui vous affichera la 1ère page d’accueil comme le montre la figure 1.1.
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    Figure 1.1 : L'accueil pour le traitement de texte


    En cliquant sur le bouton Accéder à Google Docs, vous verrez apparaître une autre fenêtre vous proposant un choix de documents déjà existants (des modèles tout faits). Vous apercevrez également des fichiers qui ont été déjà enregistrés dans le DRIVE, c'est à dire l'emplacement qui stocke les fichiers manipulés avec Google Docs.
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    Figure 1.2 : Création d'un document vierge


    Cliquez sur le signe + en couleur. Vous êtes maintenant prêt à travailler avec ce traitement de texte gratuit et en ligne. La figure 1.3 montre l'environnement de travail avec son menu et ses différentes icônes.
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    Figure 1.3 : L'environnement de travail de Google Docs


    1.2 Créer et sauvegarder un document dans le DRIVE


    Google Docs enregistre immédiatement tout nouveau fichier dans le DRIVE. Il s'agit du dispositif de base de Google pour l'enregistrement des informations. Vous renommez tout document créé dans la zone située en haut à gauche de la fenêtre, comme le montre la figure 1.4.
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    Figure 1.4 : Renommer un fichier


    Au fur et à mesure que vous saisissez du texte ou que vous effectuez des manipulations de mise en page, Google Docs enregistre le document dans le Drive. De nombreuses personnes travaillent en mode collaboratif, c'est à dire qu'elles partagent les documents. Vous pouvez toujours consulter un historique des versions en cliquant sur le lien Toutes les modifications ont été enregistrées dans Drive ou par Fichier / Historique des versions.


    1.2.1 Ouvrir un fichier stocké sur le DRIVE


    Vous pouvez ouvrir un fichier déjà enregistré sur le DRIVE ou sur votre ordinateur par la méthode suivante :


    
      	Fichier / Ouvrir


      	Choisissez Mon Drive.


      	Sélectionnez le fichier que vous souhaitez ouvrir.


      	Terminez par le bouton Ouvrir.

    


    1.2.2 Ouvrir un fichier stocké sur l'ordinateur


    Il faut importer le fichier avant de l'ouvrir.


    
      	Fichier


      	Importer


      	Choisissez l'emplacement d'origine.


      	Sélectionnez le fichier que vous souhaitez ouvrir.


      	Terminez par le bouton Ouvrir.

    


    La figure 1.5 montre la fenêtre d'importation.
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    Figure 1.5 : Importer un fichier à partir d'un ordinateur ou d'un réseau.


    1.2.3 Manipuler des fichiers dans le DRIVE


    La figure 1.6 montre la structure du DRIVE qui contient tous les fichiers accessibles par Google Docs.
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    Figure 1.6 : Le DRIVE


    Vous manipulez très facilement les fichiers par l'intermédiaire du clic droit de la souris. Vous pouvez renommer, copier, supprimer, créer des sous-dossiers ou déplacer un fichier très facilement. La figure1.7 montre les différentes possibilités.


    
      	Placez le pointeur sur le nom d'un fichier.


      	Cliquez droit.


      	Choisissez l'action que vous désirez effectuer.
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    Figure 1.7 : Les actions possibles dans le DRIVE


    1.3 Le menu Fichier


    Le menu Fichier propose des dispositifs intéressants pour la gestion des fichiers :


    
      	Fichier / Partager. Vous pouvez partager le document avec d'autres utilisateurs. Google vous demande alors de saisir l'adresse e-mail de la personne pour lui indiquer une proposition de partage.


      	Fichier / Nouveau. Vous pouvez créer un nouveau document, une nouvelle feuille de calcul Sheets, une nouvelle présentation de diapositives Slides ou un formulaire Forms.


      	Fichier / Ouvrir. Vous ouvrez un document existant à partir du Drive ou de votre ordianteur.


      	Fichier / Créer une copie. Cette technique vous permet de créer une copie du fichier soit sur le DRIVE avec un autre nom, soit sur votre ordinateur, soit en partage avec d'autres personnes.


      	Fichier / Envoyer par Email en pièce jointe. Cette option vous permet d'envoyer le fichier sous format PDF ou Excel en pièce jointe.


      	Fichier / Télécharger. Cette option vous permet de télécharger des documents provenant d'autres applications, comme le montre la figure 1.8.
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    Figure 1.8 : Téléchargement de documents externes


    
      	Fichier / Envoyer par email en pièce jointe. Vous pouvez envoyer le document en cours à une personne en pièce jointe. Il faudra renseigner les zones obligatoires, comme le montre la figure 1.9.


      	Fichier / Historique des versions. Cela permet de consulter les différentes versions des documents.


      	Fichier / Renommer. Place le pointeur sur le nom du document afin que vous puissiez le renommer.


      	Fichier / Déplacer. Vous pouvez déplacer le fichier à un autre emplacement dans le Drive.


      	Fichier / Placer dans la corbeille. Vous pouvez supprimer un fichier en le plaçant dans la corbeille.


      	Fichier / Publier sur le Web. Vous pouvez publier votre document sur internet à l'aide d'un lien spécifique.
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    Figure 1.9 : Envoyer le document par email


    
      	Fichier / Configuration de la page. Cette option vous permet de consulter d'un seul coup d'oeil les paramètres des marges et l'orientation du document (figure 1.10).
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    Figure 1.10 : Configuration des marges et de l'orientation


    1.4 Les raccourcis clavier


    Vous pouvez employer des raccourcis clavier pour gagner du temps au moment de la saisie du texte dans le document.


    
      	Aide / Raccourcis clavier


      	Pour copier : Ctrl C (ou Cmd C sur mac)


      	Pour coller : Ctrl V


      	Pour couper : Ctrl X


      	Pour mettre en gras : Ctrl B


      	Pour mettre en italique : Ctrl I


      	Pour sélectionner tout le texte du document : Ctrl A


      	Pour rechercher un mot : Ctrl F

    


    La figure 1.11 montre la fenêtre de l'aide.
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    Figure 1.11 : Les raccourcis clavier


    
      	Pour supprimer toute mise en forme : Format / Supprimer la mise en forme

    


    1.5 Imprimer un document


    C'est par le menu Fichier / Imprimer que vous imprimerez le document avec des paramètres de mise en page. Lors de l'affichage de la fenêtre d'aperçu, Google Docs montre le texte entouré par des marges d'impression de couleur bleue que vous pouvez ajuster avec la souris.


    Ces marges ne sont pas celles qui ont été définies par le menu Fichier / Configuration de la page.


    La figure 1.12 montre cette fenêtre d'aperçu.
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    Figure 1.12 : La fenêtre d'aperçu avant l'impression


    Le panneau droit de la fenêtre d'aperçu propose des paramètres d'impression. Vous pouvez définir les informations suivantes :


    
      	Les pages à imprimer


      	Le nombre de copies


      	La taille du papier


      	Les marges d'impression


      	La mise à l'échelle, c'est à dire la réduction ou l'agrandissement du document à imprimer.


      	La possibilité d'imprimer Recto/verso si votre imprimante le permet.

    


    La figure 1.13 montre ces paramètres.
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    Figure 1.13 : Les paramètres d'impression


    1.6 Le menu Edition


    C'est le menu qui vous permet d'effectuer des copies et des collages de texte, des recherches et des remplacement d'expression ainsi que la possibilité d'annuler ou de rétablir la dernière action. La figure 1.14 montre ces options.
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    Figure 1.14 : Le menu Edition


    1.7 Le menu Afficher
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    Figure 1.15 : Le menu Afficher


    
      	Si vous choisissez l'option Mise en page, le document sera visible avec les sauts de page, sinon vous verrez un trait qui délimitera chaque page.


      	Trois modes d'affichage sont possibles : Edition, Suggestion et Affichage. Ces modes concernent le travail collaboratif. Vous pouvez par exemple accepter que des personnes suggèrent des modifications, mais c'est vous qui prendrez la décision d'accepter ou non ces changements.


      	N'hésitez pas à afficher la règle qui permet de placer des taquets de tabulation ou de modifer les retraits de paragraphe.


      	Le plan est un dispositif intéressant qui affiche les titres affectés d'un style. Le plan permet une vision rapide et efficace de la structure de votre texte et est particulièrment recommandé dans les longs documents.


      	La barre d'équation s'adresse aux personnes qui cherchent à écrire des équations mathématiques.


      	Vous employez les sauts de section lorsque vous avez besoin d'insérer des en-têtes différents dans le document. Un en-tête est une expression ou un groupe d'expressions qui se répète sur toutes les pages. Le saut de section permet de séparer un grand document en plusieurs parties. Vous pourrez ainsi définir des en-têtes ou des pieds de page pour chaque partie. Le chapitre 2 détaillera la manière de manipuler les sauts de section.


      	La dernière option Plein écran masque les menus. Vous les réaffichez en appuyant sur la touche Echap.

    


    1.8 Le menu Insertion


    Vous pouvez insérer ici des images, des graphiques, un trait horizontal des dessins, des notes de bas de page, des caractères spéciaux, des équations, des en-têtes et des pieds de page, des sauts de page ou de section, des liens, des commentaires, des signets et la table des matières.
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    Figure 1.16 : Le menu Insertion


    1.9 Le menu Format


    Vous pouvez définir la saisie du texte de droite à gauche ou de gauche à droite, car cela intervient si vous écrivez en arabe ou en hébreu. Vous définissez ici les styles de paragraphe qui facilitent la création de format de titre et de la table des matières. Les interlignes permettent d'augmenter l'espace entre les différentes lignes, les colonnes vous permettent de définir des paragraphes comme dans un journal.


    La figure 1.17 montre les options de ce menu.
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    Figure 1.17 : Le menu Format


    1.10 Le menu Outils


    Dans ce menu, vous pouvez effectuer la correction orthographique du document, afficher le nombre de mots, examiner les modifications suggérées par d'autres personnes, comparer des documents, utiliser un dictionnaire, afficher du texte en parlant et démarrer des outils d'accessibilité comme le braille ou la loupe.


    La figure 1.18 montre ces différents outils.
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    Figure 1.18 : Le menu Outils


    Google Docs vous permet de définir plusieurs préférences concernant la manipulation de texte :


    
      	La forme des guillemets


      	La détection automatique des liens


      	La détection automatique des listes


      	La possibilité de définir l'orientation automatique des paragraphes (de gauche à droite ou de droite à gauche).


      	La possibilité de suggérer des contacts dans les commentaires.


      	La possibilité d'afficher les détails du lien.


      	Le remplacement automatique d'un mot par un autre.

    


    La figure 1.19 montre ces préférences.
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    Figure 1.19 : Les préférences de travail


    1.11 Le partage des fichiers


    Lorsque vous travaillez sur un fichier, vous pouvez proposer de le partager avec une autre personne ou plusieurs. Vous indiquez alors les noms ou les adresses mail et la manière dont vous souhaitez partager vos informations. Vous déterminez si les utilisateurs sont autorisés à modifier le document, le commenter ou uniquement à le consulter. Lorsque vous partagez un fichier avec d'autres personnes, vous pouvez sélectionner les droits d'accès que vous leur accordez sur le fichier.


    Un bouton Partager permet de démarrer cette opération, comme le montre la figure 1.20.
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    Figure 1.20 : Démarrage du partage d'un document


    
      	Cliquez sur le bouton Partager.


      	Entrez le nom (ou les noms) de la personne avec qui vous souhaitez partager le document.


      	Indiquez la méthode de partage (modification, commentaire ou lecture).
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    Figure 1.21 : Définition des options de partage


    Avec le paramètre Modification, les personnes peuvent apporter des modifications au fichier, accepter ou refuser des suggestions et partager le fichier avec d'autres utilisateurs. Avec le paramètre Commentaire, les personnes peuvent proposer des commentaires et des suggestions mais ne peuvent ni modifier le fichier ni le partager avec d'autres utilisateurs. Avec le paramètre Lecture, les personnes peuvent consulter le fichier mais ne peuvent ni le modifier ni le partager avec d'autres utilisateurs.


    Vous pouvez également cliquez sur Obtenir le lien de partage qui copiera ce lien dans le presse papier.


    
      	Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer la proposition de partage.

    


    Google Docs par l'intermédiaire de Google Drive propose alors à la personne une demande de partage comme le montre la figure 1.22.
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    Figure 1.22 : Proposition de partage


    Une fois le fichier ouvert par la personne, les modifications vont apparaître dans une fenêtre spécifique et les suppressions seront barrées, comme le montre la figure 1.23. Une réponse peut également être apportée.


    [image: ]


    Figure 1.23 : Modification des données


    Ainsi, un dialogue peut intervenir entre différentes personnes concernant la modification des informations au sein d'un même document partagé.


    En résumé


    Dès la création d'un nouveau fichier, celui-ci est automatiquement enregistré dans le Drive. Vous pouvez manipuler ces fichiers par l'intermédiaire du menu contextuel accessible par le bouton droit de la souris.

    Des paramètres issus des différents menus facilitent la création d'un environnement de travail efficace.


    Le chapitre 2 exposera les techniques de mise en page.

  


  
    Chapitre 2

    La mise en page


    Ce chapitre montre les techniques de mise en page dans un document. Vous étudierez la manière de placer l'en-tête, un bas de page, des numéros de pages, le mode plan et les autres techniques qui améliorent la présentation.


    2.1 Les marges et les retraits


    Un document est nécessairement encadré par les marges de droite, de gauche, du haut et du bas. Par défaut, cette marge est de 2,5 cm qui est une valeur standard. Vous pouvez modifier ces marges par la méthode suivante :


    
      	Fichier / Configuration de la page


      	Modifiez les valeurs et terminez par OK.

    


    Si vous cliquez sur Valeurs par défaut enregistrées, Google mémorisera ces paramètres et les appliquera pour les nouveaux documents.


    Si vous souhaitez changer de nouveau les valeurs par défaut, n'oubliez pas de réactualiser la page web (Ctrl R ou Cmd R) pour faire apparaitre de nouveau cette option Valeurs par défaut enregistrées.


    Les marges sont visibles sur la règle au dessus du document, comme le montre la figure 2.1.
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    Figure 2.1 : Les marges sont visibles sur la règle.


    Vous pouvez aussi modifier les marges sur la règle à l'aide de la souris en déplaçant le pointeur vers la droite ou vers la gauche grâce à une petite flèche horizontale noire.


    Le triangle bleu vertical ainsi que le petit rectangle bleu horizontal sont des retraits de paragraphe et n'ont rien à voir avec les marges du document. Ils sont affectés aux décalages des paragraphes à l'int


    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur dans le paragraphe.


      	Format / Aligner et mettre en retrait


      	Options de mise en retrait


      	Modifiez les valeurs et terminez par Appliquer.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur à la position voulue.


      	Insertion / Saut / Saut de page


      	ou bien Ctrl Entrée

    


    

    

    

    
      	Afficher


      	Décochez Saut de page.

    


    

    

    

    

    
      	Pour sauter plusieurs lignes dans un paragraphe, utilisez les touches Maj Entrée.


      	Pour terminer un paragraphe, enfoncez la touche Entrée.

    


    

    
      	Placez votre pointeur dans le paragraphe.


      	Format / Interligne


      	Choisissez la valeur désirée.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur dans le document.


      	Insertion / En-têtes et pieds de page / En-tête


      	Tapez l'expression dans l'en-tête.

    


    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur dans le document.


      	Insertion / En-têtes et pieds de page / Pied de page


      	Tapez l'expression dans le pied de page.

    


    

    

    

    

    

    
      	Placez le curseur n'importe où dans le document


      	Format / En-têtes et pieds de page

    


    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur l'endroit de la séparation.


      	Insertion / Saut / Saut de section (page suivante)

    


    

    

    
      	Placez le pointeur à l'endroit de la séparation.


      	Insertion / Saut / Saut de section (page suivante)


      	Placez le pointeur à la position du 1er en-tête en haut du document dans la première section.


      	Tapez l'expression pour ce premier en-tête.

    


    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur dans l'en-tête de la deuxième section.


      	Tapez l'expression pour ce deuxième en-tête.

    


    

    

    
      	Placez votre pointeur à l'emplacement du futur tableau.


      	Insertion / Tableau


      	Avec la souris, sélectionnez le nombre de cellules que vous souhaitez. Vous pourrez modifier ces paramètres par la suite.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Placez le pointeur sur une colonne.


      	Format / Tableau / Colonne à gauche

    


    

    
      	Placez le pointeur sur la colonne à supprimer.


      	Format / Tableau / Supprimer la colonne

    


    

    
      	Sélectionnez toutes les colonnes.


      	Format / Tableau / Répartir les colonnes

    


    

    
      	Sélectionneztoutes les lignes du tableau.


      	Format / Tableau / Répartir les lignes

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Sélectionnez le tableau dans Google Sheets.


      	Edition / Copier


      	Placez le pointeur dans le document Google Docs.


      	Edition / Coller


      	Cochez Associer la feuille de calcul, si vous souhaitez une mise à jour des données dans le cas où les données changeraient dans le tableau Sheets. Sinon, cochez Contenu collé dissocié.

    


    

    

    

    

    

    

    

    
      	Insertion


      	Caractères spéciaux

    


    

    

    

    

    

    

    

    
      	Sélectionnez le texte.


      	Format / Colonne


      	Choisissez le nombre de colonnes souhaité (1, 2 ou 3) ou cliquez sur Autre options.

    


    

    

    

    

    

    
      	Sélectionnez le mot.


      	Insertion


      	Notes de bas de page

    


    

    

    

    
      	Sélectionnez le ou les paragraphes.


      	Format / Style de paragraphe


      	Bordures et ombrage


      	Sélectionnez les paramètres d'encadrement et de couleur.


      	Terminer

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Modules complémentaires


      	Télécharger les modules complémentaires.


      	Recherchez le module SHOW.


      	Double-cliquez sur le module SHOW.

    


    

    

    
      	Dans la zone de recherche, tapez le mot SHOW puis Entrée

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Sélectionnez les lignes du document.


      	Modules complémentaires


      	Show


      	Révéler

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Insertion


      	Equations


      	Nouvelle équation

    


    

    

    

    
      	L'alphabet grec

    


    

    

    
      	Les opérations diverses

    


    

    

    
      	Les relations

    


    

    

    
      	Les flèches
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