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1 - Création d’un compte Google
Étape 1 : Accédez au site de Google Documents   http://www.google.com/documents

Étape 2 : 

Complétez le reste du formulaire et cliquez sur  
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Entrez une adresse valide

http://www.google.com/documents


2 - Paramétrer Google Documents
2.1 Se connecter au service

2.2 Installer la version française de Google Documents
La version à l'écran est en anglais. Il est désormais possible de l'avoir en français. Cliquez sur 

Vous arrivez sur l'écran suivant :

La version de Google Documents est maintenant en français!
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 Tapez votre adresse Google

 Tapez votre mot de passe

 Cliquez sur Connexion

 Sélectionnez « Français »

 Sélectionnez « Guadeloupe »

  Cliquez sur « Save »



3 - Utiliser Google Documents
3.1 Présentation de l'interface Google documents 

Voici ce que vous pouvez faire avec Google Documents :
• importer et convertir des documents Word, OpenOffice, RTF, HTML, texte (.txt), Open Office (.odt) et 

StarOffice Writer (.sxw) (ou créer directement des documents) ; 
• mettre en forme facilement vos documents, passer le correcteur, etc. ; 
• inviter par e-mail des personnes à modifier ou consulter vos documents ; 
• modifier des documents en ligne avec qui vous voulez ; 
• afficher l'historique des modifications apportées à vos documents et revenir à n'importe quelle version ; 
• publier des documents en ligne afin qu'ils soient accessibles à tous, soit sous forme de pages Web, 

soit sous forme de documents envoyés vers votre blog ; 
• télécharger des documents sur votre Bureau au format Word, OpenOffice, RTF, PDF, HTML ou zip ; 
• envoyer vos documents par e-mail en pièces jointes.

3.2 Création et enregistrement d'un document 
Vous pouvez créer :

1. un document texte

2. un diaporama

3. une feuille de calcul

4. un formulaire

5. un dossier pour stocker des documents

Lorsque vous travaillez sur votre document, cliquez sur le bouton Enregistrer situé dans l'angle supérieur 
droit de l'écran, entrez un nom dans la fenêtre qui s'affiche, puis cliquez sur OK. Votre document apparaît 
alors dans votre liste de documents. 
Exemple : création d'un cahier de texte sur une feuille de calcul

Cliquez sur « Nouveau » puis « Feuille de calcul »

 Mise en forme du document :

 Enregistrement du document
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Il est possible de publier ce cahier de texte sur le web pour le rendre accessible aux élèves, aux parents...

 Publier ce cahier de textes en tant que page web

Si votre cahier de textes compte plusieurs feuilles de 
calculs sélectionner « Toutes les feuilles »

Vérifiez que cette option soit cochée

Voici l'adresse URL de votre cahier de texte. Elle peut 
être envoyée à tous vos élèves.

Il est possible d'utiliser un raccourcisseur de lien

http://linkr.fr/

Pour mon document l'adresse sera : http://linkr.fr/932U

 

 Fermer et enregistrer le document
Menu « Fichier » puis  « Enregistrer et fermer »
Le document apparaît bien dans les documents vous appartenant

3.3 Importation d'un document :

Vous arrivez sur la page suivante :
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http://linkr.fr/932U
http://linkr.fr/


L'importation réalisée, cliquez sur 

Le document importé est maintenant disponible

3.4 Partager un document
Pour partager un fichier répertorié dans la liste de documents, procédez comme suit :

1. Sélectionnez le fichier à partager et cliquez sur le 
bouton Partager. 

2. Sélectionnez Inviter des utilisateurs…. 
3. Entrez les adresses e-mail des utilisateurs à inviter. 
4. Selon votre préférence, sélectionnez Pour 

modification ou Pour consultation. 
5. Pour ajouter un message à votre invitation, 

saisissez votre texte et cliquez sur Envoyer. Si 
vous ne souhaitez pas envoyer d'invitation, cliquez 
sur Ajouter sans envoyer d'invitation. Vos 
lecteurs et collaborateurs pourront toujours accéder 
au document à partir de leur liste de documents, 
mais ils ne recevront pas d'invitation par e-mail. Si 
vous avez déjà partagé le document avec les 
personnes que vous souhaitez inviter, elles 
recevront quand même l'invitation. 
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 Important à lire !



3.5 Créer un répertoire
 Cliquez sur « Nouveau » puis « Dossier ».   Donner un nom à votre dossier

Il est possible de partager ce dossier avec d'autres utilisateurs.

 Cliquez sur le Dossier à partager  Cliquez sur « Partager ce dossier »
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3.6 Collaboration: modification et affichage simultanés
Si un collaborateur et vous-même modifiez simultanément le même document, une zone apparaît en haut à 
droit de l'écran. Elle indique le nom du ou des collaborateurs avec lesquels vous travaillez. 

Dix personnes peuvent modifier simultanément un document. Toutefois, vous pouvez partager un document 
avec 200 personnes (que vous ajoutiez des collaborateurs ou des lecteurs, le total ne doit pas dépasser 200 
personnes). 

 Exemple avec un document texte

 Exemple avec une feuille de calculs
Si plusieurs personnes modifient ou consultent simultanément la même feuille de calcul, une zone apparaît en 
haut à droit de l'écran. Elle indique le nom du ou des collaborateurs avec lesquels vous travaillez. 

En cliquant sur cette zone vous ouvrez un nouvel espace dans lequel les noms de ces personnes y sont 
répertoriés. Vous pouvez alors discuter avec ces personnes des modifications apportées à la feuille de calcul, 
ou de tout autre sujet de votre choix. 
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3.7 Créer un formulaire
Ce service de Google vous permet de rapidement créer des formulaires de tout 
type. L’intérêt du Formulaire réside dans le fait qu’il compilera automatiquement 
les données dans une feuille de calcul aussitôt que les participants répondent au 
formulaire.

Pour faire parvenir le questionnaire aux personnes intéressées, il suffit de leur 
envoyer par courriel le lien correspondant.

 Le pré-requis est évidemment de déterminer les questions que vous souhaitez 
poser et le type de réponses attendues. 

La force de cet outil est donc sa simplicité d’utilisation. 

Après avoir cliqué sur « Formulaire », vous arrivez sur l'écran suivant

Google Documents vous propose les types de questions suivantes :
• Texte : zone de saisie libre, mais dans un espace limité (réponse courte); 
• Texte de paragraphe : zone de saisie libre pouvant accepter des textes très longs; 
• Choix multiples : un seul choix possible parmi une liste proposée ;
• Cases à cocher : plusieurs réponses possibles parmi une liste proposée ;
• Sélections dans une liste : une seule réponse possible dans une liste déroulante; 
• Échelle  : entre 3 et 10 possibilités de réponse, avec possibilité de choisir les libellés situés aux bornes 

de l'échelle ; 
• Grille : possibilité de collecter des réponses pour un groupe de questions similaires dans un nouveau 

format de grille. Ce nouveau système de grille permet de nommer quelques colonnes et de créer 
autant de lignes qu'on le souhaite. 
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Modifier

Dupliquer

Supprimer

Donnez un titre au formulaire



Vous pouvez rendre la réponse obligatoire en cochant l'option : 

Lorsque le formulaire est terminé, cliquez sur

Le formulaire sera alors accessible sur le web à l'adresse suivante :

Vous devez informer les personnes visées en leur envoyant un émail :

Les personnes reçoivent un courriel avec le questionnaire intégré (courriel version html) mais avec également 
le lien direct pour celles recevant les courriels en mode texte uniquement.

Le formulaire apparaît dans la liste des documents vous appartenant :

Les réponses peuvent être exploitées sous forme d'une feuille de calcul qu'il est possible d'exporter vers votre 
Tableur préféré  (Menu « Fichier » puis « Télécharger au format... »)
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Remplissez les adresses de vos destinataires en les 
séparant d’une virgule



Vous pouvez aussi afficher le résumé des réponses (menu « Formulaire » puis « Afficher le résumé des 
réponses »). Ces résultats apparaissent dans une nouvelle fenêtre :
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4 - Utiliser Google agenda
L'outil permet de gérer son agenda, d'avoir accès à un calendrier complet, mais également de disposer d'un 
système d'alerte pour des rendez-vous ou événements importants, des possibilités de partager son agenda 
avec d'autres personnes, des outils de recherche avancée. A l'aide de leur compte Google, plusieurs 
utilisateurs peuvent consulter et modifier le même agenda. Il est visible à partir de chaque compte Google en 
cliquant sur l'onglet "Agenda". A noter que vous pouvez synchroniser l'agenda Google avec un logiciel de 
messagerie comme Outlook Express. 

4.1 Créer un événement

Un e-mail est envoyé à ces personne qui doivent 
confirmer ou non leur participation à l'évènement
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4.2 Partager l'agenda 

Définissez ici les conditions du partage

N'oubliez pas d'enregistrer vos modifications

Vous autorisez ainsi les personnes sélectionnées à consulter, modifier votre agenda.

4.3 Superposez plusieurs agendas pour déterminer la disponibilité des personnes
 Ajouter l'agenda d'un ami

 Entrez l'adresse e-mail

Demandez l'accès

Un e-mail est envoyé à la 
personne. Elle répond 
favorablement à la demande en 
donnant ou non tous les droits sur 
l'agenda.
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 Entrez les adresse e-mail des personnes 
avec qui vous voulez partager votre agenda



 Superposez plusieurs agendas (Trois dans la cas ci-dessous)

5 - Travailler hors connexion
Google Documents permet désormais d'afficher et de modifier les documents en mode hors connexion, c'est-
à-dire sans connexion Internet. Pour ce faire, Google Documents utilise Google Gears, une extension de 
navigateur Open Source qui ajoute des fonctionnalités de travail hors connexion directement dans le 
navigateur. 

5.1 Activer le mode hors connexion

Étape 1:  cliquez sur Étape 2 : cliquez sur 
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Étape 3 : Exécuter le programme d'installation

Étape 4 : après installation de Gears et redémarrage du navigateur

  Cliquez ici 

 Cliquez ici       puis ici

Dès que vous aurez activé Gears pour Google Documents, vous pourrez modifier vos documents existants où 
que vous soyez, même sans connexion Internet. Pour accéder à Google Documents en mode hors 
connexion, ouvrez votre navigateur et tapez http://docs.google.com

 Cliquez ici
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http://docs.google.com/


5.2 Travailler hors connexion
La fonctionnalité hors connexion de Google Documents est destinée à être utilisée uniquement sur votre 
ordinateur personnel. Pour protéger la confidentialité de vos documents, ne l'utilisez pas lorsque vous 
travaillez sur un ordinateur public ou partagé. 

Google Documents utilise Gears, une extension de navigateur open source qui permet l'exécution hors 
connexion d'applications Web. 

Vous pouvez modifier vos documents existants en mode hors connexion. mais vous ne pouvez pas créer de 
documents en mode hors connexion. 

Astuce : créer vos nouveaux documents vides en mode connexion et modifiez les en mode hors connexion

Mode hors connexion : ces éléments sont inactifs 

Quand vous n'êtes pas connecté à Internet, Google Documents utilise les informations stockées sur le disque 
dur de votre ordinateur plutôt que les informations envoyées sur le réseau.

Vos modifications sont alors enregistrées sur votre ordinateur. Elles sont synchronisées sur les serveurs 
Google Documents et mises à la disposition des collaborateurs lors de votre prochaine connexion. 

Dessins de Soph'   http://lestoujoursouvrables.over-blog.com/
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