Google Docs est un traitement de texte
puissant qui vous permet de créer des
m documents, de télécharger des fichiers
existants, de les partager avec vos amis,

O
u I ‘( ;I_I votre famille et vos collégues, et méme de

les traduire dans différentes langues.
tech goes home Google Docs est fourni gratuitement avec

votre compte Gmail..

Créer un Google Doc:

Une fois que vous vous étes connecté a votre compte Gmail,
vous verrez ces options dans le coin supérieur gauche

de votre navigateur.

Cliquez sur l'icone de la grille, puis sur Docs.

Vous verrez maintenant une liste de modéles de
7 documents parmi lesquels vous pouvez choisir.
E Sélectionnez "Blank" pour créer un nouveau
= document vierge.
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https://docs.google.com/document/u/0/?tgif=d

Vous obtenez alors une nouvelle fenétre avec un document vierge. La
toute premiére chose a faire est de donner un nom a votre document.

h Untitled document /

File Edit View Insert Format ToolCliquez sur la case "Document sans
- titre" (“Untitled document”) et tapez le
nom de votre document.

~ o P 100% Mormal text

Le nom que vous donnez a votre document, ainsi que tout ce que vous y
saisissez, est automatiquement sauvegarde, de sorte que vous ne devez
pas craindre de perdre votre travail.

La barre de menu se trouve en dessous. Comme dans tout traitement de
texte, vous pouvez donner a votre texte I'aspect que vous souhaitez. Il
suffit de mettre le texte en surbrillance (highlight) et de choisir une ou
plusieurs des options ci-dessous.Below is the menu bar.

Click here Click here to
| to make justify your text
tC“C:_‘: here Click hereto  either
0 change . add a link. LEFT
the font bigger or
smaller CENTER
/ / RIGHT
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Click here to
make your text Click here to

BOLD, italic, or upload a photo

underlined.

Click here to
change the

color of your
[Gxagor highlight
our text with a

create either a »
bulleted list or a
1. numbered list




Partager votre document Google Doc

Une fois que vous avez créé un document, Google Docs vous permet de le
partager facilement avec d'autres personnes. Cela permet aux autres de
voir et méme de modifier ce que vous avez créé. Qu'il s'agisse des devoirs
de votre enfant, du budget familial ou méme de la recette de la célebre
tarte au potiron de votre grand-mére, tous ces documents peuvent étre
partagés.

Pour partager votre document, cliquez sur le
g SHARE bouton "Partager" (“Share”) en haut & droite de
la fenétre de votre navigateur.

Ensuite, tapez ici le nom ou l'adresse électronique des personnes avec
lesquelles vous souhaitez partager votre document.

Share with others Get shareable link |G
People
Enter names or email addresses... /‘ -



Lorsque vous partagez un document, vous pouvez décider du degré de
contréle que cette personne peut avoir. Voulez-vous qu'elle puisse apporter
des modifications ? Choisissez "Editeur" (“Can Edit”). Vous voulez qu'elle
puisse uniquement voir ce que vous avez créé ? Choisissez "Lecteur"
(“Can View”). Si vous voulez qu'ils puissent voir votre document et faire des
commentaires sans pouvoir rien modifier, choisissez "Commentateur".
(“Can comment”) Aprés avoir partagé un document, vous pouvez toujours
annuler le partage ou modifier les autorisations d'une personne.

Share with others
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» Can edit
Can commaent

Can view

Cancel

Une fois que vous avez ajouté toutes les adresses électroniques que vous
souhaitez et choisi les parameétres d'édition appropriés, cliquez sur Envoyer
(Send) et le tour est joué ! Les personnes avec lesquelles vous l'avez
partagé recevront un courriel de notification.
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Traduire un document Google Doc dans une autre langue
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y g A partir de votre document,

Spelling cliquez sur I'option "Outils"
Word count 32 + Shift+C (“Tools”) dans la barre de
Review suggested edits Ctri+320 Ctri+38U menul.

Explore 3 +Option+Shift+

Dictionary 3£ +Shift+Y

Keep notepad Cliquez sur “Traduire le

”»

- document...” (“Translate
Translate document...

document...”)

Cliquez sur "Choisir une
langue" (“Choose a

language”) et choisissez la Translate document

langue dans laquelle vous

souhaitez traduire votre New document title

document Lorsq ue vous Translated copy of My First Google Doc
avez choisi la langue Translate into

Afrikaans

souhaitée, cliquez sur
"Traduire" (“Translate”).

Albanian
Ambharic

Arabic

Un nouveau document Armenian
' Azerbaijani
s'ouvre alors avec votre texte sasaue
traduit. Ce document sera Belarusian
également enregistre Bengali

automatiquement dans votre
liste de documents Google.

Félicitations ! Vous étes prét a utiliser Google Documents !



