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1. INSCRIPTION

Vous devez, tout d’abord, vous inscrire au ®itev.google.com

([ Bx

SRR, 5~ 6 % |- Prosgeries ifarscon_ @ Profwe: Los i cam.. | @9 Cegep oal bk Témi| 8 Lés Femrannament .. | [ Gaegle = Cticepaurteun T

Drive
Bienvenue dans Google Drive, le successeur de Google Documents Connexion

el S— Vous pouvez utiliser
v o s mon votre adresse
courriel du cégep
pour créer votre
compte.

Créer un compte Google ‘ V

= Vatre compte Google, c'sst
V) 2
I peafiee utliser mon adressa a-mall actuells

bien plus que Nom
8]
Vou Créaz un mot s passa
Tuae
& e ;

Collaborer avec Google
nts

B  Docume

Chlsissee ot nem dutlissteur

Eﬂ Google Documents
LS
-]

Ayez tout a portée de main Dotvdu welstarios

le formulaire suivant.

Partagez un peu... ou
beaucoup

1

12|

5 pus
s s waicdalion (la validation
paut e requize)

NavYd
Travaillez aujourd hui avec SR,
my heart is here

les outils de demain
Selsissez los deux mots ¢

Sakaa o |m s [+ 21}

Cliquez sur « J'accepte. Créer un compte... » pautiter votre inscription.

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931, poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



Guide Google documents — document texte -3-

2. OUVRIR GOOGLE DOCUMENTS

Dive Allez sur le site
e —— i www.google.conpuis
B e 7 cliguez sur « Drive »
T g entrez votre adresse
courriel ainsi que votre

,,,,,,,,,,,,, - mot de passe.

Collaborer avec Google
B3 Socuments

..... 141212 -

i 14122

23312

i EEURnT

..... 25111

12012

..... 2man12

14T

. . Liste des documents
Option de tri réés
de document L -

261011

s cnans
—
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3. CREER UN DOCUMENT TEXTE

Sélectionnez le type de
document que vous
désirez créer.

- Dossier

é Document texte
I Prévention du harcélement

B Pooicts oot
—

Connectr plus d'applications

Presentation

Feuille de calcul
é Formulaire
n Dessin

Connecter plus d'applications

]
o

DERNIERE MODIFICATION

11212 -

12

230312

2111

2111

121012

280312

141

310812

1604112
—

3.1. Nommer le document

Document sans titre

Cliquez sur « Document sans
titre » pour nommer le
document.

Renommer le document

Saisissez le nouveau nom du document

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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3.2. Mise en forme du document

Sélectionnez le texte puis utilisez la barre disutiise en forme.

Lettre demande bénévoles

Fichier Ediion Afichage Insetion Format Outils Tableau Aide -

e~ g - T Normal : | Adal Mt ;| B Z UA-M. coM =i E

Objet #Appel aux bénévoles pour notre prochaine Coupe Gina Kingsbury

Mg¥dames et Messieurs,

Gras
[ TaiIIeJ \ Souligner
N v \ Couleur de
(= ala] :_| -r‘ Normal Arial 11pt B 7 U i Al — H = E 1=
1 ) A = surbrillance
[ Policej Italique\j SSI:;(L:;

Imprimer

Styles

Copie de la
mise en forme

Numérotation

Insérer un lien

T NV
= o o~ L - T | Normal Arial 1pt B 7 U A-R e = s

=z

Insérer une image .
[ 9 Retraits

Interlignes

Alignements

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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3.3. Configuration de la page

Pour modifier les marges, le format et I'orientatatu papier, vous devez sélectionner le
menu déroulant « Fichier » puis « Configuratiodadpage ».

Vous E-mall Agends Documents P

Lo do L

cen
Fichier  Edifion  Afichage Inserton  Foffhat  Ouls Tableou  Alde
Partager
" B ZUuA- R.col - mm == aiE g
Nowsau :
ienarimer
o
Gon
Lange
Objet: A
Mesdame]
La Coup Configuration de la page
équipes
extraordi
- o
& Inprino cure apprentis ® Portrait Paysage Haut 254
Ce tourn
MG .
AMGOL Format de papier Bas 254
Joueuses
Letire (216 mm x 279 mm) %
Gauche 254
Couleur de la page ;
Droite 254

Annuler

3.4. Insertion d’objets

Comme dans Word, vous pouvez insérer plusieurditorecdans votre texte.
Sélectionnez le menu déroulant « Insertion ».

Insérer une imags
AL |_Parcoure
.
Insertion Format Tableau i o
— Texte & afficher Objet - Appel aux bénévoles paur nofre prochaine Coups Gina Kingsbury
| Image...
e Lien vers
- URL s lien
p Adresse Weh r
L= =) LIEn | Adrosso o-mall
i
]T Equatlt‘n Fichier Edition Affichage Insemion Format Outils  Tableau Aide
e AL T Nomal Ariai s | ot 0 u N
B Dessin..\ > e e
I —
A ¥ = 2 f
Dessin \ [ Enregistrer et fermer |
Actions + B~ i e 7 B

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
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mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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‘. mariejosee.tondreau

= 4

Annuler

B Commentaire Clri+Alt+M

MNole de bas de page —=_eir=AN1

{) Caracleres speciaux.. —

— Ligne horizontale

extraordinairg
Numéro de page »  Haut de page

Nombre de pages Bas de page E
I
=

Numeéro de page

Insérer des caractéres spéciatt

Apargu

Objet - Appe! aux bénévoles pour notre

L

Mombre de pages

;Gnsére un saut de page normal.

Saut de page

L

En-t6te ﬁermets d’ajouter du texte dans I'en-téte ou Idpﬁ
page.

Fied de page
Signet
Table des matiéres —I\Insére une table des matiéres.

3.5. Insérer un tableau

Tableau = Aide

Ingérer un tableau

nécessaires pour la gestion des tableaux.

iux bénévoles poul

4. ENREGISTRER UN DOCUMENT

Google documents enregistre automatiquement |lasnaenats.

Vous pouvez insérer un tableau en utilisant le nd&roulant
« Tableau ». Vous trouverez, dans ce menu, toegeggtions

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca




Guide Google documents — document texte -8-

5. OUVRIR UN DOCUMENT

Entrez dans votre compte Google documents.

Nom du créateur
du document.

Cliguez sur le nom

du document pour
I'ouvrir. Cliquez sur I'étoile Information sur
pour activer un suivi les derniéres
des modifications. modifications.
_

6. IMPORTER UN DOCUMENT OFFICE DANS GOOGLE
DOCUMENTS

Entrez dans votre compte Google documents. AVEREMIENT : les version 2010 ne
sont pas importable.

GO .g[t’ Page daccugil X “ Utiliser [1nterface classigue

Documents

Sélectionnez « Importer » e e Q-
puis « Fichier ».

PROPRIETAIRE DERIERE MODIFICATION

[
- Iy D:JI'HE‘,

Suivis

E Resumé Google docs - formulaire.doc - mai
=] etire demande bénéfl)
Créé{s) par moi
Tous les déments

i ButVincentiPad.mp
Corbeille

- i
M Horaire diner

v Mles collections
. B Lettre commanditairg
B Houelle collection

+ Collections partagées avec £ Points de service
18 Echéancier Furfagee
B Eualuation - Formation

B Evaluation de Tactivité

H Lest

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
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7. PARTAGER/COLLABORER

7.1. Partager un document

Entrez dans votre compte Google documents et sieetz le document en question.

Mgfie

Commentaires

<~

Paramétres de panage

Liste des
membres

Qul @ aizcie

—

st propriétairs

o Privé- Accés resveint au personnes
B apan S i

Modife

B orietoste Toncresu fowe) meriejosee.

B erie ooy eonlicaveryeme com Modificaton autosisés * ¥
Modification autorisée ~ |
Est propriétaire

Ajouter des Lo ¥" Modification autorisée

Commentaire autorisé

C ion autorisée

Ajout de
membres.

Parametre

de partage

par envoie
de lien.

)  Paramétres de partage

Qptions de visibiité
© F'umn:.
)

Tous les utiisatewrs disposant du hien

Privé

En savair plus sur la visibilite

Aprés avoir fait votre choix de

parametre, faites
« Enregistrer » puis

sélectionnez le lien (en haut d
la boite partage). Vous pouvez
I’envoyer par courriel, le

7.2. Consulter I'historique du document

mettre wr un boau...

Vous pouvez consulter I'historique des modificatiastu document en cliquant sur le
menu déroulant « Ficher » puis « Consulter I'higtoe des révisions ».

Objet - Appel aux bénévoles pour notre prochaine Coupe Gina Kingsbury

Mesdames et Messieurs,

La Coupe Gina Kingsbury est ke plus imparianigros- tourr
des équipes de niveaux novice et atome partout au Québec et
extraordinaire:

maneur en région, Il invite

Le hockey est un sport qui permet le développement des habiletés phvsiques dans un o3
d'dquipe. La Conpe Gina Kingsbury permet aux jeunes sperfifs de mefire en application des
équipe dans un crvironncment amical ot carichissent

aux arénas Jacques Laperriére, Réjean Houle,
vain. Nous attendons emviron 780 joucurs et

apprentissages ot de développer I'c
Ce tournoi aura liew du 4 2w § janvier 2
IAMGOLD et an centre communautaire
joucuses pour [ évinement

Nous sollicitions dons votre soutien en tant que bénévoles pour crées une ambiasce fantastique
pour nos athlétes.

A ce titre, nous anrons besoin de quelques heures de votre fin de semaine. Vous pouvez me
cantacter pour plus d'informations ou pour donaer votce nom,

10 va sans dire que plus nous awrons de bénévoles, moins dheures de disponibilind seront
derandées. Chaque béndvole aura un boraire ainsi qu'nne tiche précise & effecruar pendant le
toumnsi et chaque bénévole sera libéré pour voir les parties de seslesss enfants, petiti-cafints
ou fréres ot seeurs. Pour tous les volontaires qui voudront bien étre bénévoles Toute une matinée

ou tour un aprés-midi, le déiner ou = souper sera foumi par Ie comité

Sélectionnez les auteurs des
modifications pour visualiser les
modifications. Chaque
utilisateur posséde une couleur

que le systéme lui donne.

Marie-Josée Tondreau

Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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7.3. Envoyer un courriel aux collaborateurs

Vous pouvez rapidement envoyer un courriel a vdalorateurs. Cliquez sur le menu
déroulant « Fichier » puis « Envoyer un e-mail aakaborateurs ».

Lettre demande bénévoles

Fichier Edition Affichage Inserion Format Outils Tableau
Partager
1pt 2
Nouveau
Ouwrir.. Cul+0
Renommer..

Créer une cople...

Consulter Mistorique des révisions

Langue

Télécharger au formal
Publier sur le Web.
Envoyer un e-mail aux collaborateurs.

Envoyer par e-mail en piéce jointa

Configuration de la page.
Paramétres dimpression..
Apercu avant impression

& Imprimer

g

Envoyer un message

Objel

Letirs demanda bénévlss

Message

Wevoyar une copis

Caller le cantenu du document dans I's-

mall

Annuisr

Destinataires

Adresses de
VoS
collaborateurs

=

8. PROTECTION DU DOCUMENT

Entrez dans votre compte Google documents et geetz le document en question.

mariejosee tondreau@cegepat qc.ca ~ | R

Enregistré £ Partager B

Partager.

3

Envoyer par e-mail iece jointe.

Publier en tant que page || Faramétres de partage

Définir les régles de noti

Callez ce lien dans I's.mail ou le message instantané {accés en dcriture) :

& Yen

-y Aocas en beriture 4 toule parsonne disposant du

Hoditer o]

Ajouter des personnes

[Fammer |

Parameétres de partage

"

Options de visibilité :

> @ Public

Accés a tous les internautes via la recherche, sans connexion

@ £ Tous les utilisateurs disposant du lien
Accés a tous les utilisateurs disposant du lien, sans connexion

@ Prive

Accés réservé aux personnes disposant d'une auterisation expresse,
connexion obligatoire.

Accés en écriture :

[¥]  Accés en écriture pour tous (sans connexion)

Remarque - Tous les documents peuvent &tre publiés sur le Web, quel que soit leur
niveau de visibilité. En savoir plus

Enregistrer | [ Annuler

En savoir plus sur la visibilité

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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9. IMPRESSION DU DOCUMENT

Pour imprimer le document, cliquez sur le menu di&rt « Fichier » puis « Imprimer ».
Vous pouvez également, dans le méme menu, moliiigraramétres d’'impression et
VOir un apercu avant impression.

Lettre demande bénévoles

Fichier Ediion Affichage Inserfon Fommat Oufiis Tableeu Aide
Fartags:

Nouwaau
Quwr

Renommer

Objet | Appel aux béndvoles pour notre prochaine Coupe Gina Kingsbury

Mesdames et Messieurs,

La Coupe Gina Kingsbury est e plus impartant toumol de hockey mineur &n région. Il nvite des
éguipes de niveaux novice et atome pariout au Québec et en Ontaric 2 vivre une expérience
extraordinaire.

Le hockey est un sporr qui permet le développement des habiletés physiquos dans un eontexte
e i déquipe [ Gina Kingsbury peemer s jeunes sportift de menre en application des
b . PR "

10. QUITTER UNE PRESENTATION

——

i A0PC o doadie # Google

3" Office québdeois dels in.. 5 login VIA 5 Comité de prévention des..,

Parager [-]

Flchier FEdiion  Afichage Insertion Fommat Données Outls N

oo Ee A e% 23 [upe B o A B-E- S- [FlEz-4 7

Farmule - JL Affichar loues les formudes.
A [ c o E F = il . K L "

- ok Evaln

3

4 [P imetcredi & janvier

11. Exporter le document dans Word

Mot d'accueil pour le séminaire
Fichier Ediion Affichage Insertion Format Outils Tableau Aide

Partager B I UA-R

Le document s’insere automatiquement dans
Word.

Mauvean

PRESENTATION

Bonjour & tous et big

Microsoft Word B, Ac

Envoyer un e-mail sux collabarsteurs.

Envoyer par e-mail en piéca jointe...

Texte brut { b))

Page Weh [‘himl, zippé)

EUSANIOoE stinulg
dictionnaires, tout def
"

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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12. QUITTER GOOGLE
DOCUMENTS

Il est important de quitter Google documents adtsguant.

mariejosee tondreau@cegepal.qc.ca - ﬂ'

Sélectionnez
« Déconnexion ».

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819-762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



