Guide de démarrage

Grâce aux documents Google, vous pouvez facilement créer, partager et modifier des documents en ligne. Voici quelques petites choses spécifiques que vous pouvez faire:

· Charger Microsoft Word, OpenOffice, RTF, HTML ou des documents en texte brut, créer des documents à partir de zéro, et télécharger ceux qui vous sont en ligne.

· Modifier des documents en ligne simultanément avec qui vous voulez, et inviter les autres à les consulter. 

· Gardez la trace de l'OMS a apporté des modifications à un document et quand, et revenir à n'importe quelle version. 

· Publier des documents en ligne au monde, comme des pages Web ou de documents envoyés vers votre blog.

· Courrier électronique vos documents en pièces jointes.

Lisez ce guide pour vous familiariser avec les principales caractéristiques des documents Google et commencer à créer vos propres.

Pour commencer à utiliser Google Documents, tout simplement Identifiez-vous avec votre compte Google. (Si vous utilisez Gmail, vous avez déjà un compte.) 

Vous pouvez changer la police ou la taille du texte dans votre document de la barre d'outils ou la fenêtre "styles de document». Pour modifier l'espacement du document, vous aurez besoin pour ouvrir la fenêtre des styles du document '.

De la barre d'outils Google Documents

Pour changer la police ou la taille du texte rapidement, sélectionnez le texte que vous souhaitez modifier et cliquez sur le menu des polices, qui énumère Verdana, Ou le texte-taille de goutte-down menu, la valeur 10pt par défaut. Choisissez une nouvelle police ou la taille du texte, et les changements sont appliqués au texte sélectionné.

Dans la fenêtre "styles du document '

Cliquez sur le Modifier menu déroulant et sélectionner Styles de document. Une fenêtre apparaît.

Voici ce que vous pouvez faire à partir de cette fenêtre:

· Modifier la police et la taille de texte à partir du menu déroulant.

· Modifier l'espacement entre les lignes en sélectionnant une option dans le Ligne-espace menu déroulant.

· Aperçu de vos modifications dans la fenêtre.

· Appliquer ces changements à tous vos nouveaux documents.


Insertion d'images
Vous pouvez améliorer votre document en insérant une image. Voici comment:

1. Cliquez sur le Insérer menu déroulant de la barre d'outils et sélectionnez Image.

2. Sélectionner "dans cet ordinateur" ou "De la toile.

3. En fonction de ce bouton radio que vous avez sélectionné, choisissez un fichier image à partir de votre ordinateur, ou entrer une URL et un aperçu de l'image.

Pour spécifier la taille de votre image et où il apparaît dans le document, cliquez sur Plus d'options d'image.

Ajout de commentaires
Les commentaires sont un moyen pratique d'ajouter des notes au texte de votre document ordinaire et sont visibles pour les téléspectateurs et les collaborateurs. Ces derniers peuvent être précieux pour communiquer avec des collaborateurs sur des parties spécifiques du document, ainsi que des notes sur les modifications que vous avez fait ou voulez faire. Lorsque vous publiez votre document comme une page Web, affichez-le sur votre blog ou imprimé, les commentaires disparaissent.

Pour ajouter un commentaire à un document, suivez ces instructions:

1. Placez votre curseur là où vous souhaitez voir apparaître le commentaire.

2. Cliquez sur le Insérer menu déroulant.

3. Sélectionnez le Commentaire icône. 
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4. Tapez votre commentaire dans le champ commentaire. Chaque commentaire est automatiquement timbrées à votre nom d'utilisateur et la date.

5. Pour imprimer vos commentaires, allez à Paramètres d'impression dans le Fichier menu et vous verrez une boîte appelée Inclure les commentaires. Cette case sera cochée par défaut.

Une astuce utile: Si vous souhaitez un raccourci, vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + M (Cmd + M pour Mac), à insérer un commentaire.

Pour effacer un commentaire, cliquez simplement dessus et choisissez Supprimer un commentaire dans le menu. 

Insertion de liens
Si vous souhaitez insérer un lien vers un site Web ou un document en ligne comme une référence, procédez comme suit: 

1. Placez le curseur là où vous souhaitez voir apparaître le lien dans votre document.

2. Cliquez sur le Lien icône de la barre d'outils, et une fenêtre apparaît. 
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3. Sélectionnez "URL" en haut de la fenêtre.

4. Entrez l'URL.

5. Cliquez sur Insérer un lien. L'URL insérée est désormais visible dans votre document.

Vous pouvez aussi cacher l'URL réelle, mais encore lien vers le site web à partir de texte spécifique dans le document. Par exemple, vous pourriez ajouter des liens vers www.google.com de la recherche les mots «ici». Si la recherche que quelqu'un clique «ici», www.google.com s'ouvre automatiquement. Pour insérer un lien dans le texte, il suffit de taper le texte dans la première zone de texte dans la section Affichage du lien. 

Partage de votre document
Maintenant que vous avez créé votre document Google, vous pouvez la partager avec vos amis, votre famille ou vos collègues. Vous pouvez le faire à partir de votre liste de documents ou directement à partir du document.

· De la Docs liste, Activez la case à côté du document que vous souhaitez partager (vous pouvez également sélectionner plusieurs documents), et cliquez sur le Partager menu déroulant dans la barre d'outils. 

· À partir de votre document, cliquez sur le Partager menu déroulant dans le coin en haut à droite de la page. 

Ensuite, suivez ces instructions:

1. Sélectionnez Invitez des personnes ... 

2. Sélectionnez Pour modifier ou Pour afficher, Selon votre préférence. 

3. Entrez les adresses e-mail ou listes de diffusion que vous souhaitez ajouter. 

4. Si vous souhaitez ajouter un message à votre invitation, tapez un texte et cliquez sur Envoyer. Pour envoyer d'invitation, cliquez sur Ajouter sans envoyer d'invitation. Vos collaborateurs et les lecteurs pourront toujours accéder au document à partir de leur liste de documents, mais ne recevra pas une invitation par courriel. 

Dans la boîte de dialogue Partager, vous pouvez également vérifier qui a accès à vos documents, supprimer des collaborateurs et des téléspectateurs et des droits de modification du changement.

· Vous pouvez explicitement partager votre document avec un maximum de 200 lecteurs et collaborateurs, mais si vous publiez votre document, il sera en mesure d'y accéder. 

· Jusqu'à 10 personnes simultanément mai modifier et / ou visualiser un document.

Historique des révisions 
Pendant que vous et vos collaborateurs sont l'édition d'un document, vous pouvez garder la trace de changements (et de la personne qui les a faites), et même revenir à une version antérieure à l'aide de «Revision histoire». À partir de votre document, sélectionnez le Outils menu déroulant et cliquer sur Historique des révisions. 
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Sur la page suivante, vous verrez une liste des révisions, la date et l'heure de dernière modification de chacun, et les modifications apportées. Vous pouvez également comparer deux révisions à la fois.

Si vous changez d'avis sur les modifications les plus récentes que vous ou vos collaborateurs apportées au document, revenir tout simplement à une version plus ancienne. Voici comment:

1. Cliquez sur une éventuelle révision de la liste que vous voyez. Si vous choisissez la mauvaise, vous pouvez cliquer sur Older ou Newer jusqu'à ce que vous trouviez la version que vous voulez.

2. Cliquez sur Rétablir cette version sur le côté droit de la page.

Votre document est remis à la version que vous avez sélectionné. Lorsque vos collaborateurs affichent ce fichier, on verra la version que vous avez sélectionné.

Si vous souhaitez revenir à la dernière version de votre document, ouvrez «Revision histoire» et cliquez sur Newer jusqu'à ce que vous arriviez à la dernière version.


Publishing
Une fois que vous avez fini de créer et d'éditer votre document, vous pouvez le publier sur une page web. Cliquez simplement sur le Partager menu déroulant en haut à droite et choisissez Publier en tant que page Web. Ensuite, cliquez sur Publish now.

Vous pouvez envoyer l'adresse Web de votre document à vos amis, collègues et famille, et ils peuvent les saisir dans leur barre d'adresse du navigateur pour visualiser votre document.

Même après avoir publié un document, il n'apparaîtra pas dans l'index de recherche.

Impression
Si vous voulez une copie papier de votre document, vous pouvez l'imprimer à partir d'un fichier PDF ou en tant que page Web. Voici comment vous pouvez imprimer directement à partir d'un PDF:

1. Dans le document que vous souhaitez imprimer, sélectionnez Fichier > Imprimer.
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2. Un fichier PDF apparaît avec la boîte de dialogue prête pour l'impression.

Pour imprimer une page Web, procédez comme suit:

1. De l'intérieur de votre document, sélectionnez Fichier > Imprimer en tant que page Web.
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2. Vous verrez une page avec la boîte de dialogue prête pour l'impression.

Si vous souhaitez modifier la taille par défaut du papier ou l'orientation de page avant impression, vous pouvez sélectionner Paramètres d'impression de la Fichier menu pour accéder à la fenêtre Paramètres d'impression.
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Une fois que vous avez changé les paramètres, cliquez sur Imprimer au bas de la fenêtre. Un PDF avec une boîte de dialogue d'impression apparaît.

Insérer un PDF ou PPT dans vos pages web 

Google Docs vous permet d'insérer un PDF ou un Powerpoint directement au sein de votre page web grâce à la visionneuse Google Docs. 

Le code à inserer dans vos pages est très simple : 

<iframe src="http://docs.google.com/gview?url=URL_DE_VOTRE_PDF_OU_PPT&embedded=true" style="width:500px; height:400px;" frameborder="0"></iframe>
Aller sur Google Docs
Source : Zorgloob
[image: image7][image: image8][image: image9][image: image10][image: image11][image: image12][image: image13][image: image14][image: image15][image: image16][image: image17][image: image18]
