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A propos de cette documentation

Les informations qui suivent vous aideront a tirer le meilleur profit de la documentation.

A qui s'adresse cette documentation ?
Cette documentation s'adresse aux utilisateurs finaux qui souhaitent créer et modifier des documents
Office depuis le collecticiel et qui souhaitent les partager avec d'autres utilisateurs.

Quels sont les pré-supposés de cette documentation ?
Cette documentation a été rédigée en partant du principe que l'utilisateur final est déja familiarisé avec
l'édition de documents dans les applications Office usuelles.

Que contient cette documentation ?
Cette documentation inclut les informations suivantes :

= Dans Premiers pas, vous trouverez une bréve description de Documents.

= Dans Texte, vous trouverez des instructions pour utiliser l'applicationTexte.

= Dans Feuille de calcul, vous trouverez des instructions pour utiliser I'application Feuille de calcul.
= Dans Présentation vous trouverez des instructions pour utiliser l'application Présentation.

= Dans Modéles, vous trouverez des instructions pour utiliser des modéles de texte et de feuille de
calcul.

= Dans Collaboration, vous trouverez des remarques et des instructions pour collaborer avec d'autres
utilisateurs.
Cette documentation décrit comment travailler avec le collecticiel dans une installation et une

configuration typiques. La version installée et la configuration de votre collecticiel peuvent différer de
celles décrites ici.

Plus d'aide
Vous pourrez trouver une documentation exhaustive du collecticiel dans le Guide de I'utilisateur
Collecticiel.







Premiers pas

Nous vous recommandons de consulter ces sujets avant de commencer a travailler avec Documents :
= A quoi sert Documents ? (p. 8)

= Les composants de Documents (p. 9)
Vous pouvez aussi consulter les sujets suivants :
= Réglages de Documents (p. 12)




Premiers pas A quoi sert Documents ?

2.1

A quoi sert Documents ?

Documents vous propose différentes fonctions pour éditer vos documents Office depuis le collecticiel.
Vous pouvez modifier les documents Office dans les formats natifs de Microsoft ou d'OpenOffice.

= Utilisez des documents de texte mise en forme pour votre correspondance. Utilisez des tableaux et
des images au sein de vos documents.

= Utilisez des feuilles de calcul pour travailler sur des diagrammes, des feuilles de calcul et des formules.
= (Créez et modifiez des présentations. Démarrez des présentations localement ou en ligne.
= Modifiez un document avec plusieurs autres utilisateurs.

= Utilisez les autres applications du collecticiel pour organiser vos documents, les envoyer par courriel
ou les partager avec d'autres utilisateurs et partenaires externes.

Les applications suivantes sont disponibles dans Documents :

= L'application Texte pour créer et modifier des documents de texte

= L'application Feuille de calcul pour créer et modifier des feuilles de calcul
= L'app Présentation pour créer et modifier des présentations.




Les composants de Documents Premiers pas

2.2 Les composants de Documents

Découvrez les composants de l'interface utilisateur des applications Texte, Feuille de calcul et Présenta-
tion, et apprenez a les utiliser :

= Labarre de menu

= La barre d'outils

= Documents récents

= Nouveau a partir d'un modele

Sujets liés :

Texte (p. 13)
Feuille de calcul (p. 27)
Présentation (p. 41)




Premiers pas La barre de menu

2.2.1 Labarre de menu

Contient les éléments suivants :

Suivant la configuration : I'icone Historique des appels M. Ouvre I'historique des appels, qui affiche
l'ensemble des appels effectués ou manqués. Un clic sur I'un des éléments ouvre une fenétre per-
mettant d'appeler le contact associé.

Une icone pour consulter I'aide en ligne.

L'icone Réglages des documentst. Ouvre une fenétre permettant d'ajuster les réglages.

L'icbne Se déconnecter. Votre image de profil est utilisée pour cette icdne. Un clic sur cette icone
ouvre un menu comportant une option de déconnexion.

Avertissement : Si vous cliquez sur cet élément de menu, vous étes totalement déconnecté du
collecticiel.

2.2.2 La barre d'outils

Contient fonctions suivantes :

Nouveau document. Crée un nouveau document.

Nouveau document (chiffré). La configuration du collecticiel détermine si ce bouton est affiché ou
non. Vous pouvez trouver des informations sur le chiffrement dans le manuel de |'utilisateur du
collecticiel.

Ouvrir un document. Ouvre un document existant.

Ajouter un modele. Ajoute un nouveau modeéle hébergé soit dans un dossier local, soit dans I'ap-
plication Fichiers.

Sujets liés :

Créer des documents de texte (p. 23)
Créer des feuilles de calcul (p. 35)
Créer des présentations (p. 51)

Ouvrir des documents de texte (p. 24)
Ouvrir des feuilles de calcul (p. 36)
Ouvrir des présentations (p. 52)

Créer des modeles (p. 63)

2.2.3 Documents récents

Contient une liste des documents ouverts récemment. Les fonctions suivantes sont disponibles :

Si le curseur survole le nom d'un document, cela affiche le nom de fichier et le chemin associés au
document.

Sivous cliquez sur un document, ce document s'ouvre.

Le menu contextuel d'un document contient des fonctions pour le modifier, le télécharger, et pour
organiser la liste.

Sujets liés :

Ouvrir des documents de texte (p. 24)
Ouvrir des feuilles de calcul (p. 36)
Ouvrir des présentations (p. 52)

2.2.4 Nouveau a partir d'un modéle

Contient des modeéles pour divers documents. Les fonctions suivantes sont disponibles :

Cliquer sur un modele crée un nouveau document. Ce nouveau document constitue une copie du
modéle.

Le menu contextuel d'un modéle contient des fonctions permettant de modifier le modele et de
créer des documents.

Sujets liés :

Créer des documents de texte (p. 23)
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Nouveau a partir d'un modele Premiers pas

Créer des feuilles de calcul (p. 35)
Créer des présentations (p. 51)

11



Premiers pas Réglages de Documents

2.3

Réglages de Documents

Pour utiliser les réglages de Documents :

1. Cliquez sur l'icone Réglages des documents £ a droite de la barre de menu.
La fenétre Réglages des documents s'ouvre alors.

2. Modifiez les réglages.
Cliquez sur Fermer.

Les réglages suivants sont disponibles :

Mesures
Définit les mesures relatives aux dimensions du papier, aux marges, a la hauteur des lignes, a la largeur
des colonnes.

Vérifier I'orthographe en permanence
Définit si le correcteur orthographique est par défaut activé en permanence. Vous pouvez également
activer ou désactiver cette option dans la fenétre de document. Voir aussi : La barre d'outils de Révision

(p. 21)

modifier le dictionnaire utilisateur
Ouvre la fenétre Dictionnaire utilisateur.Vous pouvez ajouter des mots au dictionnaire ou les en retirer.

Régler la notification de langue
Ouvre une fenétre qui vous permet de définir pour quelles langues vous ne souhaitez pas recevoir
d'avertissements de vérification orthographique manquante.

mes dossiers de modéles
Affiche les dossiers de modéles et vous permet d'ajouter des dossiers de modéles ou d'en retirer.

dossiers globaux de modéles
Affiche les dossiers globaux de modéles.

12



Texte

Apprenez a travailler avec I'application Texte.

= La page d'édition de Texte (p. 14)

= Créer des documents de texte (p. 23)

= Ouvrir des documents de texte (p. 24)

= Modifier des documents de texte (p. 25)

= Modifier des documents sous un nouveau nom (p. 26)

Pour rechercher des fichiers texte, les organiser ou les partager avec d'autres utilisateurs, utilisez I'ap-
plication Fichiers.

Pour démarrer l'application Texte :

Cliquez sur I'icone Toutes les applications Ed dans la barre de menu. Dans le lanceur d'applications,
cliquez sur Texte.

L'application s'ouvre dans un nouvel onglet du navigateur.

Voir aussi :

Les composants de Documents (p. 9)

13



Texte

La page d'édition de Texte

3.1

La page d'édition de Texte

Lors de la création ou I'édition d'un document texte, la page d'édition de Texte s'ouvre. Elle contient les
éléments suivants :

Le nom du document sélectionné. Pour le modifier, cliquez dessus

Barre de menu Office.

Contient des éléments permettant de gérer les fichiers, de mettre en forme et d'insérer des objets,
ainsi que diverses fonctions spécifiques a I'application.

Suivant I'¢lément de la barre de menu Office sur lequel vous avez cliqué, I'une des barres d'outils
suivante sera affichée :

o

o

o

o

La barre d'outils Fichiers
La barre d'outils de Mise en forme
La barre d'outils d'Insertion

La barre d'outils Tableaux
Affiché lorsqu'un tableau est sélectionné.

La barre d'outils Images
Affiché quand une image est sélectionnée.

La barre d'outils Formes
Affiché quand un cadre de texte ou une forme sont sélectionnés.

La barre d'outils de Révision

La régle
Fenétre du document

Remarque : sur un écran de taille réduite, une barre d'outils compacte est affichée. Dans cette barre
d'outils, le texte est remplacé par des icdnes. Plusieurs éléments de menu peuvent étre rassemblés
sous une barre de défilement.

Voir aussi :

Modifier des documents de texte (p. 25)
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Barre de menu Office Texte

3.1.1 Barre de menu Office

Contient des fonctions permettant d'afficher des barres d'outils, d'annuler des modifications, d'effectuer
des recherches, de contréler 'affichage et de fermer le document.

Contenu

Fichier. Affiche la barre d'outils Fichier permettant d'utiliser les fonctions relatives aux fichiers.

Mise en forme. Affiche la barre d'outils Mise en forme, qui vous permet de mettre en forme le
contenu du document.

Insertion. Affiche la barre d'outils d'Insertion,qui vous permet d'insérer dans le texte des tableaux,
images, cadres de texte, hyperliens, tabulations, sauts de ligne ou de page.

Révision. Affiche la barre d'outils de Révision, qui vous permet d'utiliser les outils de vérification
orthographique et de suivi des modifications.

Icone Chiffrement B1. Affichée lorsqu'un document chiffré est ouvert. Des informations sur le
chiffrement sont disponibles dans le manuel utilisateur du collecticiel.

Notifications concernant les processus d'enregistrement. Indique si tous les changements d'un
document ont bien été enregistrés.

Icone Annuler Bl. Annule la derniére opération.
Ic6ne Refaire [E. Rétablit la derniere action annulée.

Icone Recherche oui/non . Affiche les éléments de contrdle pour chercher ou remplacer des
chaines de caracteres.

Vue. Ouvre un menu comportant les options suivantes :
o Agrandir ou réduire le texte.

= Case a cocher Afficher les barres d'outils. Définit si les barres d'outils sont affichées en perma-
nence.

o Case a cocher Afficher la régle. Définit si une régle est affichée au dessus du document.

o Case a cocher Afficher les collaborateurs. Définit sila liste des personnes ayant modifié le doc-
ument doit &tre affichée. Cette fonction n'est active que si vous modifiez le document de maniére
collaborative avec d'autres utilisateurs.

Ic6ne Fermer le document E3. Ferme |a fenétre de mise en forme.

Voir aussi :

La barre d'outils Fichiers (p. 16)

La barre d'outils de Mise en forme (p. 17)
La barre d'outils d'Insertion (p. 18)

La barre d'outils de Révision (p. 21)

Modifier des documents de texte (p. 25)
Modifier des documents a plusieurs (p. 69)
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Texte

La barre d'outils Fichiers

3.1.2 La barre d'outils Fichiers

Contenu

Nouveau. Affiche un menu comportant les fonctions suivantes :
o créer un nouveau document
o Suivant la configuration : créer de nouveaux documents chiffrés

Ouvrir un document. Affiche une fenétre permettant d'ouvrir un document existant.
Vous pouvez ouvrir un document de texte dans I'application Fichiers ou transférer un fichier local.

Champ de saisie Renommer le document. Affiche le nom du document. Pour le renommer, cliquez
dessus.

Enregistrer dans Drive. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Enregistrer sous. Enregistre le document sélectionné sous un autre nom ou dans un autre
dossier.

o Enregistrer sous (chiffré). Cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration. Vous
pourrez trouver des informations sur le chiffrement dans le guide utilisateur du collecticiel.

= Enregistrer comme modéle. Enregistre le document sélectionné comme modéle.
o Exporter au format PDF. Exporte le document sélectionné au format PDF.

o Case a cocher Enregistrement Auto. Définit si le document est enregistré automatiquement a
intervalles réguliers.

Icone Réglages de la page [. Ouvre la fenétre des outils de réglage de la page.

o Valeurs par défaut pour le format du papier, l'orientation de la page, les marges de la page

o Champs de saisie pour la taille du papier, les marges de la page

Icone Télécharger . Télécharge le document sélectionné.

Icone Imprimer au format PDF &. Génére une version PDF du document actuel.

Icbne Envoyer en tant que courriel &. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

= Joindre le document a un courriel. Envoie le document sélectionné en tant que piéce jointe
d'un courriel.

= Joindre a un courriel en tant que PDF. Envoie le document sélectionné en tant que piéce jointe
d'un courriel au format PDF.

= Envoyer le contenu en tant que courriel. Envoie le contenu du document courant, avec sa mise
en forme, sous forme de courriel au format HTML.

Icone Partage / Droits &. Ouvre la fenétre de partage, qui vous permet de partager le document
avec d'autres personnes avec accés en lecture ou en écriture.

Remarque : sivous avez ouvert un document chiffré, les fonctionnalités suivantes ne sont pas disponibles :
envoyer par courriel, partager

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 15)
Modifier des documents de texte (p. 25)
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La barre d'outils de Mise en forme Texte

3.1.3 La barre d'outils de Mise en forme

Contenu

= mise en forme des caractéres

o

o

o

o

o

famille, taille de police

mise en relief

plus de styles de polices, supprimer la mise en forme
couleur de texte, de surlignage

cloner la mise en forme

= mise en forme de paragraphe

o

o

o

o

alignement des paragraphes, interlignes, espacement des paragraphes
couleur d'arriere plan, bordures de paragraphe

style de paragraphe, créer un nouveau style

liste a puce, liste numérotée, diminuer d'un niveau, augmenter d'un niveau

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 15)
Modifier des documents de texte (p. 25)
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Texte

La barre d'outils d'Insertion

3.1.4 La barre d'outils d'Insertion

Contenu

Feuille de calcul. Insére une feuille de calcul. Vous pouvez définir le nombre de lignes et de colonnes
a l'insertion.

Image. Ouvre une fenétre pour l'insertion d'une image.

Vous pouvez ouvrir une image dans l'application Fichiersou transférer une image locale.

Cadre de texte. Insére un cadre de texte.
Un cadre de texte est un rectangle doté d'une bordure, d'un arriére-plan et d'un texte. Il est similaire
a un objet graphique et vous pouvez le déplacer, le faire pivoter ou l'ajuster.

Forme. Ouvre un menu comportant des fonctions pour l'insertion d'une forme.
Une forme est constituée d'un cadre et d'un arriére-plan. De nombreuses formes contiennent du
texte qui peut étre modifié.

Insérer un commentaire. Insere un commentaire a la position actuelle du curseur. Les commentaires
sont affichés sous forme de bulles ou dans la marge droite du document, qui correspond a la zone
des commentaires. En plus du texte du commentaire, ce champ contient :

= le nom de I'éditeur
= la date et I'heure de création du commentaire

o des icdnes de réponse, de modification et de suppression du commentaire

La fonction d'insertion des commentaires est également disponible dans la barre d'outils Révision.
Les fonctions de masquage et d'affichage des commentaires se trouvent dans la barre d'outils
Révision.

Hyperlien. Ouvre une fenétre d'insertion ou d'édition d'hyperlien.

Tabulation, Saut de ligne, Saut de page. Insére les caracteres de contrdle correspondants.

En-téte & pied de page. Ouvre en haut de page une zone dans laquelle vous pouvez saisir le texte
de l'en-téte. D'autres éléments sont affichés sous l'en-téte.

o En-téte. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Réglages permettant de définir si différents entétes doivent étre utilisés dans certaines parties
du document.
Suivant le réglage choisi, l'intitulé du bouton change.

o Suppression de tous les entétes et pieds de page du document.

o Aller au pied de page. Ouvre en bas de page une zone ou vous pouvez saisir le texte du pied de
page.

o Fermer. Termine I'édition de l'en-téte ou du pied de page.

Champ. Ouvre un menu comportant des fonctions d'insertion de champs :

o numéro de page, nombre de pages

s heure actuelle, date actuelle

= nom du document, nom de l'auteur
Pour définir le format du contenu d'un champ, cliquez dans le champ.

Table des matiéres. Ouvre un menu comportant des fonctions d'insertion d'une table des matiéres:
Utilisez le menu contextuel pour adapter une table des matiéres existante

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 15)
La barre d'outils de Révision (p. 21)

Modifier des documents de texte (p. 25)
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3.1.5 La barre d'outils Tableaux
Si le curseur est situé dans un tableau, la barre d'outils Tableau est affichée.

Contenu

= insérer une ligne, supprimer les lignes sélectionnées, insérer une colonne, supprimer les colonnes
sélectionnées

= scinder le tableau

= sélectionner I'alignement des paragraphes au sein d'une cellule

= sélectionner la couleur de remplissage de cellules, sélectionner les bordures de cellules, sélectionner
la largeur des bordures de cellules

= Assigner le style du tableau. Un style de tableau consiste en des bordures de cellules et des couleurs
de remplissage prédéfinies pour des cellules et des lignes particulieres d'un tableau.

Voir aussi :

La page d'édition de Texte (p. 14)
Modifier des documents de texte (p. 25)

3.1.6 La barre d'outils Images
Si une image a été sélectionnée, la barre d'outils Imageest affichée.

Contenu

= Supprimer l'image

= Ajuster le style et la couleur de la bordure du cadre de texte.

= Rogner. Ouvre un menu comportant les options suivantes :
o Utiliser un cadre pour rogner l'image.

o Mettre l'image a |'échelle pour remplir la totalité du cadre. Le ratio d'origine est conservé. L'image
peut étre rognée.

o Mettre I'image a I'échelle pour tenir entiérement dans le cadre. Le ratio d'origine est conservé. ||
peut y avoir des espaces vides dans le cadre.

o Utiliser des valeurs numériques pour définir la position du cadre de rognage.
= Copieur de mise en forme. Copie la mise en forme et la couleur de la bordure vers une autre image.
= Alignement. Ouvre un menu permettant de définir le comportement des objets lorsqu'ils sont ancrés.

= Position. Sil'objet est ancré a un paragraphe ou une page, vous pouvez définir la position du texte
autour de l'image.

= Arranger. Ouvre un menu comportant les options suivantes :
o Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres.
o Pivoter ou refléter des objets

Voir aussi :

La page d'edition de Texte (p. 14)
Modifier des documents de texte (p. 25)
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La barre d'outils Formes

3.1.7 La barre d'outils Formes

Si un cadre de texte ou une forme ont été sélectionnés, la barre d'outils de Dessin est affichée.

Contenu

Insérer une forme

Supprimer un objet

Ajuster le style et la couleur de la bordure du cadre de I'objet

Ajuster la couleur de fond du contenu du cadre de l'objet

Copieur de mise en forme. Copie la mise en forme et la couleur de la bordure vers un autre objet.
Alignement. Ouvre un menu permettant de définir le comportement des objets lorsqu'ils sont ancrés.

Position. Si I'objet est ancré a un paragraphe ou une page, vous pouvez définir la position du texte
autour de l'image.

Arranger. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres.

o Pivoter ou refléter des objets

Alignement du texte. Ouvre un menu permettant de définir I'alignement du texte au sein de 'objet.

Case a cocher Ajustement Auto. Définit si la hauteur de I'objet est ajustée automatiquement au
contenu.

Voir aussi :

La page d'édition de Texte (p. 14)
Modifier des documents de texte (p. 25)
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3.1.8 La barre d'outils de Révision

Contenu

Icone Toujours vérifier I'orthographe. Active la correction orthographique lors de |la saisie de texte.
Vous pouvez utiliser le menu contextuel pour ajouter au dictionnaire utilisateur les mots marqués
comme inconnus

Les fonctions d'édition du dictionnaire sont disponibles dans les réglages deDocuments.

Sélection de la langue du document ou du paragraphe sélectionné.

Suivre les modifications. Active ou désactive le suivi des modifications. D'autres boutons permettant
de gérer les modifications sont disponibles :

o Accepter. Accepter la/les modification(s) sélectionnée(s).
= Refuser. Refuser la/les modification(s) sélectionnée(s).
o Précédent, Suivant. Sélectionne la modification précédente ou suivante.

Bouton Insérer un commentaire. Insére un commentaire a la position actuelle du curseur ou au
niveau de la sélection en cours. Les commentaires sont affichés sous forme de bulles ou dans la
marge droite du document, qui correspond a la zone des commentaires. En plus du texte du com-
mentaire, ce champ contient :

s le nom de I'éditeur
= la date et I'heure de création du commentaire

o des icdnes de réponse et de suppression du commentaire
La fonction d'insertion des commentaires est également disponible dans la barre d'outils d'Insertion.

Balisage. Ouvre un menu comportant des fonctions de controle de l'affichage des commentaires.
o Surligner le commentaire actuel ou tous les commentaires

o Afficher les commentaires sous forme de bulles

o N'afficher aucun commentaire

o Afficher uniquement les commentaires d'un auteur en particulier, afficher les commentaires de
chaque auteur

Précédent. Sélectionne le commentaire précédent.
Suivant. Sélectionne le commentaire suivant.
Supprimer tout. Supprime tous les commentaires du document.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 15)
Réglages de Documents (p. 12)
La barre d'outils d'Insertion (p. 18)

Modifier des documents de texte (p. 25)
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3.1.9 Laregle

Contenu

= Marges du document

= Outils pour régler I'indentation des paragraphes, cadres de texte ou cellules de tableau sélectionnés
Vous pouvez utiliser les marqueurs pour adapter : indentation a gauche, a droite, ou indentation de
la premiére ligne
Une fenétre s'ouvre lors d'un double-clic sur un marqueur, et vous permet de définir le type d'inden-
tation.

Voir aussi :

La page d'édition de Texte (p. 14)
Modifier des documents de texte (p. 25)

3.1.10 Fenétre du document
La fenétre du document vous permet de créer et de modifier le contenu du document.

Voir aussi :

La page d'édition de Texte (p. 14)
Modifier des documents de texte (p. 25)
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3.2

Créer des documents de texte

Vous pouvez créer des documents texte contenant du texte mis en forme, des tableaux et des images.
Vous disposez des options suivantes :

= créer un document texte dans l'application Texte. Vous pouvez également utiliser un modéle.

= créer un document texte depuis la page d'édition de texte
Vous pouvez faire appel a cette option si vous étes en train de modifier un document.

= créer un document texte dans l'application Fichiers

Des informations sur la création de documents chiffrés sont disponibles dans le guide utilisateur du
collecticiel, a la section dédiée au chiffrement des données.

Pour créer un nouveau document texte dans l'application Texte :

1. Pour créer un nouveau document texte sans utiliser de modéle, cliquez sur Nouveau document
de texte dans la barre d'outils de I'application Texte.
Pour utiliser un modéle, faites appel a l'une des méthodes suivantes :
= Cliquez sur un modéle dans Nouveau a partir d'un modéle.
= Ouvrez le menu contextuel d'un modéle. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modéle.
Le document apparait dans une page sans nom

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.

Pour créer un nouveau document de texte depuis la page d'édition :

1. Cliquez sur Nouveau dans la barre d'outils Fichier. Sélectionnez un élément du menu.

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.

Pour créer un nouveau document de texte dans l'application Fichiers :

1. Dans l'application Fichiers, ouvrez un dossier dans la vue des dossiers.
Remarque : ouvrez un dossier dans lequel vous avez le droit de créer des objets.

2. Pour créer un nouveau document texte sans utiliser de modele, cliquez sur Nouveau dans la barre
d'outils. Cliquez sur Nouveau document texte.

Pour utiliser un modéle, faites appel a l'une des méthodes suivantes :

= Faites un double-clic sur le modéle.

= Sélectionnez un modeéle. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modéle dans la barre d'outils.
= Ouvrez le modele dans I'Afficheur. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modeéle.

3. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.
Pour fermer le document, cliquez sur I'icone Fermer le document E a droite de la barre de menu Office.

Interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 10)
Nouveau a partir d'un modele (p. 10)

Voir aussi :

Ouvrir des documents de texte (p. 24)

Utiliser les modeles (p. 62)
Modifier des documents de texte (p. 25)
Modifier des documents sous un nouveau nom (p. 26)
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3.3

Ouvrir des documents de texte

Vous pouvez ouvrir des documents texte enregistrés dans Fichiers ou sur un disque local. Vous disposez
des options suivantes :

= ouvrir un document texte dans l'application Texte
= créer un document de texte depuis la page d'édition
= ouvrir un document texte dans l'application Fichiers

Des informations sur la création de documents chiffrés sont disponibles dans le guide utilisateur du
collecticiel, a la section dédiée au chiffrement des données.

Pour ouvrir un document texte dans I'application Texte :

1. Cliquez sur Ouvrir un document dans la barre d'outils. La fenétre Owvrir un document s'affiche.
2. Utilisez l'une des méthodes suivantes :
= Pour ouvrir un document situé dans Fichiers, sélectionnez un document. Cliquez sur Ouvrir.

= Pour ouvrir un document enregistré localement, sélectionnez un dossier Fichiers dans lequel
vous avez le droit de créer des objets.
Cliquez sur Envoyer un fichier local Sélectionnez un document texte.
Résultat : le document est transféré vers Fichiers. Le document sera alors ouvert.

Options :
= Pourouvrir un document fréquemment utilisé, cliquez sur un document dans les Documents récents.
Vous pouvez également ouvrir le menu contextuel d'un document. Choisissez Modifier.

= Conseil : vous pouvez utiliser le menu contextuel pour supprimer des documents de la liste des
documents ouverts récemment.

Pour ouvrir un document de texte depuis la page d'édition :

1. Cliquez sur Ouvrir un document dans la barre d'outils Fichier. La fenétre Owvrir un document
s'ouvre.

2. Utilisez I'une des méthodes suivantes :
= Pour ouvrir un document situé dans Fichiers, sélectionnez un document. Cliquez sur Ouvrir.

= Pour ouvrir un document enregistré localement, cliquez sur Envoyer un fichier local. Sélectionnez
un document texte.
Résultat : le document est transféré vers Fichiers. Le document sera alors ouvert.

Pour ouvrir un document de texte dans I'application Fichiers :

Utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Sélectionnez un document texte Cliquez sur Modifier dans la barre d'outils.
= Faites un double-clic sur un document texte.

= Choisissez Modifier dans le menu contextuel.

= Ouvrez un document texte dans I'Afficheur. Cliquez sur Modifier.

Interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 10)
Documents récents (p. 10)
Nouveau a partir d'un modele (p. 10)

Voir aussi :

Créer des documents de texte (p. 23)

Modifier des documents de texte (p. 25)
Modifier des documents sous un nouveau nom (p. 26)
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3.4

Modifier des documents de texte

Contient les fonctions suivantes :

modifier le texte, mettre en forme les caractéeres ou les paragraphes

insérer divers éléments tels que tableaux, images, cadres de texte, en-tétes et pieds de page, numéros
de page

vérification orthographique, utilisation des commentaires

télécharger, imprimer ou envoyer le document sélectionné dans un courriel

chercher et remplacer du texte

Remarque : pour modifier un document, vous devez avoir le droit de modifier le dossier Fichiers contenant
le document.

Pour modifier un document de texte:

1.
2.

Créez un nouveau document ou ouvrez un document existant.

Pour modifier le document, utilisez les techniques usuelles des applications Office :

= Pour mettre en forme des caracteres ou des paragraphes, ou modifier des cellules, utilisez les
fonctions de la barre d'outils de Mise en forme.

= Pour utiliser les fonctions du presse-papiers, utiliser le menu contextuel ou la combinaison de
touches de votre systéme.

= Pour créer un nouveau style de paragraphe correspondant au paragraphe ou se situe le curseur,
choisissez Créer un nouveau style dans Style de paragraph.

= Pourinsérer divers éléments, utilisez la barre d'outils d'Insertion. Les éléments suivants peuvent
étre insérés :
= tableau, image, cadre de texte, commentaire, hyperlien
o tabulation, saut de ligne, saut de page
o entéte, pied de page
= champs contenant des contenus générés automatiquement tels que nom de l'auteur, nom
du fichier, date, heure, numéro de page, nombre total de pages.

Pour modifier le contenu d'un champ, cliquez sur ce champ. Suivant le champ, vous disposez
de différentes possibilités pour le modifier.

= commentaires
Pour afficher, créer ou modifier les commentaires, utilisez la barre d'outils Révision.

= Pour vérifier l'orthographe, suivre les modifications ou gérer les commentaires, utilisez les
fonctions de la barre d'outils Révision.

Conseil : la plupart des fonctions peuvent également étre activées depuis le menu contextuel.
Remarque : toutes les modifications sont immédiatement enregistrées.
Pour chercher et remplacer des éléments de texte, cliquez sur I'icone Recherche oui/non @ a droite

de la barre de menu Office. Les éléments de contrdle pour rechercher et remplacer apparaitront
alors.

Pour renommer, enregistrer, télécharger ou imprimer le document texte sélectionné ou pour l'en-
voyer par courrier électronique, utilisez les fonctions dans la barre d'outils Fichier.

Pour terminer les modifications et fermer le document, cliquez sur l'icone Fermer le document &3
a droite de la barre de menu Office.

Interface utilisateur :

La page d'édition de Texte (p. 14)

Voir aussi :

Créer des documents de texte (p. 23)
Ouvrir des documents de texte (p. 24)
Modifier des documents sous un nouveau nom (p. 26)
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3.5

Modifier des documents sous un nouveau nom

Vous pouvez créer un nouveau document a partir d'une copie d'un document existant. Vous disposez
des options suivantes :

= Modifier un document utilisé récemment, sous un nouveau nom
= Modifier n'importe quel document, sous un nouveau nom

Pour modifier sous un nouveau nom un document utilisé récemment :

1. Dans l'application Texte, vous pouvez ouvrir le menu contextuel d'un document depuis les Documents
récents. Choisissez Modifier en tant que nouveau. Le document s'ouvre alors en mode d'édition.

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu ou dans la barre d'outils Fichier. Saisissez un nom.
Vous pouvez maintenant créer et modifier le contenu.

Pour modifier un document sous un nouveau hom:
1. Lancez I'application Fichiers.
2. Ouvrez un dossier contenant des documents, dans l'arborescence.

3. Sélectionnez un document. Cliquez sur l'icobne Actions supplémentaires = dans la barre d'outils.
Choisissez Modifier en tant que nouveau. Le document est alors ouvert en mode modification.

4. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu ou dans la barre d'outils Fichier. Saisissez un nom.
Vous pouvez maintenant créer et modifier le contenu.

Interface utilisateur :

Documents récents (p. 10)

La page d'édition de Texte (p. 14)
Voir aussi :

Créer des documents de texte (p. 23)
Ouvrir des documents de texte (p. 24)
Modifier des documents de texte (p. 25)
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Apprenez a travailler avec l'application Feuille de calcul.

= La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)

= Créer des feuilles de calcul (p. 35)

= Ouvrir des feuilles de calcul (p. 36)

= Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

= Modifier les feuilles de calcul sous un nouveau nom (p. 38)

= Lesréglages (p. 39)

Pour rechercher des feuilles de calcul, les organiser ou les partager avec d'autres utilisateurs, utilisez

l'application Fichiers.
Pour démarrer I'application Feuille de calcul :

Cliquez sur l'icbne Toutes les applications Ed dans la barre de menu. Dans le lanceur d'applications,
cliquez sur Feuille de calcul.

L'application s'ouvre dans un nouvel onglet du navigateur.

Voir aussi :

Les composants de Documents (p. 9)
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4.1 La page d'édition de Feuille de calcul

Lors de la création ou la modification d'une feuille de calcul, la page d'édition de Feuille de calcul s'ouvre.
Elle contient les éléments suivants :

= Le nom du document sélectionné. Pour modifier ce nom, cliquez dessus.

= Barre de menu Office.
Contient des éléments permettant de gérer les fichiers, de mettre en forme et insérer divers objets,
ainsi que diverses fonctions spécifiques a I'application.

= Suivant I'élément de la barre de menu Office sur lequel vous avez cliqué, l'une des barres d'outils
suivantes est affichée :

= La barre d'outils Fichiers

o La barre d'outils de Mise en forme
o La barre d'outils « Données »

o La barre d'outils d'Insertion

o La barre d'outils Lignes / Colonnes

= La barre d'outils Images.
Affiché lorsqu'une forme est sélectionnée.

o La barre d'outils Forme.
Affiché lorsqu'un graphique est sélectionné.

o La barre d'outils Graphiques.
Affiché lorsqu'un diagramme est sélectionné.

= Barre d'outils de Révision
= Barre de formule
= Fenétre du document
= Onglets des feuilles de calcul
Remarque : sur un écran de taille réduite, une barre d'outils compacte est affichée. Dans cette barre
d'outils, le texte est remplacé par des icdnes. Plusieurs éléments de menu peuvent étre rassemblés
sous une barre de défilement.
Voir aussi :

Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
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4.1.1 Barre de menu Office

Contient des fonctions permettant d'afficher des barres d'outils, d'annuler des modifications, d'effectuer
des recherches, de contréler 'affichage et de fermer le document.

Contenu

Fichier. Affiche la barre d'outils Fichier permettant d'utiliser les fonctions relatives aux fichiers.

Mise en forme. Affiche la barre d'outils Mise en forme, qui vous permet de mettre en forme le
contenu du document.

Données. Affiche la barre d'outils Données, qui vous permet de trier ou filtrer les données.

Insertion. Affiche la barre d'outils d'Insertion, qui vous permet d'insérer des objets tels que des
images, des tableaux ou des liens hypertextes dans le texte.

Lignes / Colonnes. Affiche la barre d'outils Lignes / Colonnes, qui vous permet d'utiliser des outils
de modification des lignes et des colonnes.

Icone Chiffrement B1. Affiché lorsqu'un document chiffré est ouvert. Des informations sur le
chiffrement sont disponibles dans le manuel utilisateur du collecticiel.

Notifications concernant les processus d'enregistrement. Indique si tous les changements d'un
document ont bien été enregistrés.

Icone Annuler Bl. Annule la derniére opération.
Icone Refaire [E. Rétablit la derniére action annulée.

Icobne Recherche oui/non [&. Affiche les éléments de contrdle pour chercher ou remplacer des
chaines de caractéres.

Vue. Ouvre un menu comportant les options suivantes :
= Agrandir ou réduire la feuille de calcul.

o Bouton Diviser le tableau. Sépare le tableau au-dessus et a gauche de la position actuelle du
curseur.

= Bouton Verrouiller la feuille. Verrouille les lignes du haut et les colonnes de gauche par rapport
a la position du curseur.

o Case a cocher Afficher les barres d'outils. Définit si les barres d'outils sont toujours affichées
ou non.

= Case a cocher Afficher les collaborateurs. Définit sila liste des personnes ayant modifié le doc-
ument doit étre affichée. Cette fonction n'est active que si vous modifiez le document de maniere
collaborative avec d'autres utilisateurs.

o Case a cocher Afficher les lignes de la grille. Définit si les lignes de la grille sont affichées.

o Case a cocher Afficher les onglets de la feuille. Définit si les onglets pour des feuilles supplé-
mentaires sont affichés sous la feuille de calcul.

L'icone Fermer le document E. Ferme la fenétre de mise en forme.

Voir aussi :

La barre d'outils Fichiers (p. 30)

La barre d'outils de Mise en forme (p. 31)
La barre d'outils « Données » (p. 31)

La barre d'outils d'Insertion (p. 32)

La barre d'outils Lignes / Colonnes (p. 32)

Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
Modifier des documents a plusieurs (p. 69)
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4.1.2 La barre d'outils Fichiers

Contenu

Nouveau. Affiche un menu comportant les fonctions suivantes :
o créer un nouveau document
o Suivant la configuration : créer de nouveaux documents chiffrés

Ouvrir un document. Affiche une fenétre permettant d'ouvrir un document existant.
Vous pouvez ouvrir un document de texte dans I'application Fichiers ou transférer un fichier local.

Champ de saisie Renommer le document. Affiche le nom du document. Pour le renommer, cliquez
dessus.

Enregistrer dans Drive. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Enregistrer sous. Enregistre le document sélectionné sous un autre nom ou dans un autre
dossier.

o Enregistrer sous (chiffré). Cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration. Vous
pourrez trouver des informations sur le chiffrement dans le guide utilisateur du collecticiel.

= Enregistrer comme modéle. Enregistre le document sélectionné comme modéle.
o Exporter au format PDF. Exporte le document sélectionné au format PDF.

o Case a cocher Sauvegarde auto.. Définit sile document est enregistré automatiquement a inter-
valles réguliers.

Icone Télécharger &. Télécharge le document sélectionné.

Icone Imprimer au format PDF &. Génére une version PDF du document actuel.

L'icone Envoyer en tant que courriel &. Ajoute le document sélectionné en piéce jointe d'un
courriel.

Icone Partager & . Ouvre la fenétre de partage, qui vous permet de partager le document avec
d'autres personnes avec acces en lecture ou en écriture.

Remarque : sivous avez ouvert un document chiffré, les fonctionnalités suivantes ne sont pas disponibles :
envoyer par courriel, partager

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 29)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

30



La barre d'outils de Mise en forme Feuille de calcul

4.1.3 La barre d'outils de Mise en forme

Contenu

mise en forme des caractéres

o famille et taille de la police

s mise en avant

o plus de styles de polices, supprimer la mise en forme

o copie de la mise en forme

o couleur du texte

o couleur de fond

mise en forme de cellule

= alignement horizontal, alignement vertical, césure automatique, fusion et séparation de cellules
o format de la monnaie en pourcentage

o Format numérique. Définit le format du contenu de la cellule, par exemple un nombre.
o Codes de format. Définit le sous-format, par exemple le nombre de décimales.

o bordures de cellule, styles et couleurs des bordures

o style de la cellule

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 29)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

4.1.4 La barre d'outils « Données »

Contenu

trier les cellules sélectionnées
filtrer les cellules sélectionnées

Créer, modifier ou afficher des plages nommées. Dans le cadre des formules, les plages nommées
peuvent étre utilisées en lieu et place des adresses de cellules habituelles.

Protection de cellule. Ouvre un menu permettant de régler les propriétés suivantes des cellules
sélectionnées :

o Protéger les cellules contre toute édition.

o Masquer les cellules.

Ces propriétés deviennent actives a la protection des cellules. Pour cela, utilisez l'onglet Feuille de
calcul sous la fenétre du document.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 29)
Onglets des feuilles de calcul (p. 34)

Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
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4.1.5 La barre d'outils d'Insertion

Contenu

Somme. Calcule la somme des cellules sélectionnées.

Fonction. Ouvre une fenétre d'insertion de fonction. Un clic sur une fonction affiche sa description.
Hyperlien. Ouvre une fenétre d'insertion ou d'édition d'hyperlien.

Image. Ouvre une fenétre pour l'insertion d'une image.

Vous pouvez ouvrir une image dans l'application Fichiersou transférer une image locale.

Forme. Ouvre un menu comportant des fonctions pour l'insertion d'une forme.

Une forme est constituée d'un cadre et d'un arriére-plan. De nombreuses formes contiennent du
texte qui peut étre modifié.

Diagramme. Ouvre un menu comportant des fonctions pour l'insertion d'un diagramme.

Insérer un commentaire. Ajoute un commentaire a la cellule sélectionnée ou a la sélection en
cours. Une cellule comportant un commentaire est marquée dans le coin supérieur droit. Si cette
cellule est sélectionnée, une bulle s'affiche alors. Un clic sur cette bulle affiche le commentaire dans
la marge droite correspondant au panneau des commentaires. En plus du texte du commentaire,

ce champ contient :

o le nom de l'utilisateur l'ayant édité

= la date et I'heure de création du commentaire

o desicdnes de réponse, de modification et de suppression du commentaire

La fonction d'insertion des commentaires est également disponible dans la barre d'outils Révision.

Les fonctions de masquage et d'affichage des commentaires se trouvent dans la barre d'outils
Révision.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 29)
Barre d'outils de Révision (p. 33)

Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

4.1.6 La barre d'outils Lignes / Colonnes

Contenu

insérer une ligne, supprimer la ligne sélectionnée, définir la hauteur de ligne
insérer une colonne, supprimer la colonne sélectionnée, définir la largeur de colonne

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 29)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

4.1.7 La barre d'outils Images

Siune image a été sélectionnée, la barre d'outils Imageest affichée.

Contenu

Supprimer l'image

ajuster le style et la couleur de la bordure pour le cadre de I'image.
Arranger. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres.

= Pivoter ou refléter des objets

Voir aussi :

La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
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4.1.8 La barre d'outils Forme

Si une forme est sélectionnée, la barre d'outils Formeest affichée. Elle contient les outils suivants :

Contenu

= Insérer une forme

= Supprimer un objet

= Ajuster le style et la couleur de bordure pour le cadre de I'objet

= Ajuster la couleur d'arriere-plan pour le contenu de I'objet

= Organiser. Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres.

Voir aussi :

La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

4.1.9 La barre d'outils Graphiques

Siun graphique est sélectionné, la barre d'outils Graphiquesera affichée. Elle contient les outils suivants :

Contenu

= supprimer le graphique

= définir le type du graphique, c'est a dire colonne, ligne ou camembert
= définir les étiquettes des axes, définir les couleurs, sélectionner le style
= définir les étiquettes et couleurs des points de données

= masquer ou affiche la légende, définir la position de la légende

= ajuster la source de données

= Organiser. Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres.

Voir aussi :

La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

4.1.10 Barre d'outils de Révision

Contenu

= Insérer un commentaire. Ajoute un commentaire a la cellule sélectionnée ou a la sélection en
cours. Une cellule comportant un commentaire est marquée dans le coin supérieur droit. Si cette
cellule est sélectionnée, une bulle s'affiche alors. Un clic sur cette bulle affiche le commentaire dans
la marge droite correspondant au panneau des commentaires. En plus du texte du commentaire,
ce champ contient :

o le nom de I'utilisateur l'ayant édité
= la date et I'heure de création du commentaire

o desicdnes de réponse et de suppression du commentaire
La fonction d'insertion des commentaires est également disponible dans la barre d'outils d'Insertion.

= Précédent. Sélectionne le commentaire précédent.

= Suivant. Sélectionne le commentaire suivant.

= Supprimer. Supprime le commentaire sélectionné.

= Supprimer tout. Supprime tous les commentaires de la feuille de calcul sélectionnée.
= Afficher les commentaires. Affiche ou masque le panneau des commentaires.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 29)
La barre d'outils d'Insertion (p. 32)

Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
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4.1.11 Barre de formule

La barre de formule est située sous les barres d'outils. Elle contient les informations et outils suivants :
= [|'adresse de la cellule courante
= |cone Somme. Insére une formule de somme.

= Icone Fonctions. Ouvre une fenétre qui vous permet d'insérer une fonction parmi une liste de
fonctions mathématiques disponibles.

= Champ de saisie. Affiche la formule de la cellule courante.
Voir aussi :

La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)

4.1.12 Fenétre du document

La fenétre du document vous permet de créer et de modifier le contenu du document.

Voir aussi :

La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)

4.1.13 Onglets des feuilles de calcul

Les onglets des feuilles de calcul se situent sous la fenétre du document. Ils contiennent les fonctions
suivantes :

= Sélectionner la feuille de calcul actuelle.

= Créer une nouvelle feuille de calcul.

= Actions supplémentaires sur la feuille de calcul
o renommer, copier, supprimer la feuille de calcul
o masquer, afficher, protéger la feuille de calcul
= réordonner les feuilles

Voir aussi :

La barre d'outils « Données » (p. 31)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
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4.2

Créer des feuilles de calcul

Vous pouvez créer des feuilles de calcul contenant des tableaux et des images mis en forme. Les options
suivantes sont disponibles :

créer une feuille de calcul dans l'application Feuille de calcul. Vous pouvez également utiliser un
modéle.

créer une feuille de calcul dans la page d'édition de feuilles de calcul.
Vous pouvez faire appel a cette option si vous étes en train de modifier un document.

créer une feuille de calcul dans I'application Fichiers.

Des informations sur la création de documents chiffrés sont disponibles dans le guide utilisateur du
collecticiel, a la section dédiée au chiffrement des données.

Pour créer une nouvelle feuille de calcul dans I'application Feuille de calcul :

1.

2.

Pour créer une nouvelle feuille de calcul sans utiliser de modéle, cliquez sur Nouvelle feuille de
calcul dans la barre d'outils de l'application Feuille de calcul.

Pour utiliser un modele, utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Cliquez sur un modéle dans Nouveau a partir d'un modéle.

= Ouvrez le menu contextuel d'un modéle. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modéle.
La feuille de calcul apparait dans une page sans nom

Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.

Pour créer une nouvelle feuille de calcul depuis la page d'édition :

1.
2.

Cliquez sur Nouveau dans la barre d'outils Fichier. Sélectionnez un élément du menu.

Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.

Pour créer une nouvelle feuille de calcul dans I'application Fichiers :

1.

3.

Dans l'application Fichiers, ouvrez un dossier dans la vue des dossiers.
Remarque : ouvrez un dossier dans lequel vous avez le droit de créer des objets.

Pour créer une nouvelle feuille de calcul sans modele, cliquez sur I'icbne Nouveau dans la barre
d'outils. Cliquez sur Nouvelle feuille de calcul.

Pour utiliser un modeéle, utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Faites un double-clic sur le modéle.

= Sélectionnez un modeéle. Cliquez sur Nouveau depuis un modeéle dans la barre d'outils.
= Ouvrez le modele dans I'Afficheur. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modeéle.

Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.

Pour fermer le document, cliquez sur I'icbne Fermer le documentEa droite de la barre de menu Office.

Interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 10)
Nouveau a partir d'un modele (p. 10)

Voir aussi :

Ouvrir des feuilles de calcul (p. 36)

Utiliser les modeéles (p. 62)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
Modifier les feuilles de calcul sous un nouveau nom (p. 38)
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4.3

Ouvrir des feuilles de calcul

Vous pouvez ouvrir des feuilles de calcul enregistrées dans Fichiers ou sur un disque local. Voici les
options disponibles :

= ouvrir une feuille de calcul dans l'application Feuille de calcul
= créer une feuille de calcul dans la page d'édition de feuille de calcul
= ouvrir une feuille de calcul dans l'application Fichiers

Des informations sur la création de documents chiffrés sont disponibles dans le guide utilisateur du
collecticiel, a la section dédiée au chiffrement des données.

Pour ouvrir une feuille de calcul dans I'application Feuille de calcul :

1. Cliquez sur Ouvrir un document dans la barre d'outils. La fenétre Owvrir un document s'affiche.
2. Utilisez l'une des méthodes suivantes :
= Pour ouvrir un document stocké dans Fichiers, sélectionnez un document. Cliquez sur Ouvrir.

= Pour ouvrir un document enregistré localement, sélectionnez un dossier Fichiers dans lequel
vous avez le droit de créer des objets.
Cliquez sur Envoyer un fichier local Sélectionnez un document texte.
Résultat : le document est transféré vers Fichiers. Le document sera alors ouvert.

Options :
= Pourouvrir un document fréquemment utilisé, cliquez sur un document dans les Documents récents.
Vous pouvez également ouvrir le menu contextuel d'un document. Sélectionnez Modifier.

= Conseil : vous pouvez utiliser le menu contextuel pour supprimer des documents de la liste des
documents ouverts récemment.

Pour ouvrir une feuille de calcul depuis la page d'édition :

1. Cliquez sur Ouvrir un document dans la barre d'outils Fichier. La fenétre Owvrir un document s'af-
fiche.

2. Utilisez I'une des méthodes suivantes :
= Pour ouvrir un document stocké dans Fichiers, sélectionnez un document. Cliquez sur Ouvrir.

= Pour ouvrir un document enregistré localement, cliquez sur Envoyer un fichier local. Sélectionnez
un document texte.
Résultat : le document est transféré vers Fichiers. Le document sera alors ouvert.

Pour ouvrir une feuille de calcul dans I'application Fichiers :

Utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Sélectionnez une feuille de calcul. Cliquez sur Modifier dans la barre d'outils.
= Faites un double-clic sur une feuille de calcul.

= Choisissez Modifier dans le menu contextuel.

= Ouvrez une feuille de calcul dans I'Afficheur. Cliquez sur Modifier.

Interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 10)
Documents récents (p. 10)
Nouveau a partir d'un modele (p. 10)

Voir aussi :

Créer des feuilles de calcul (p. 35)

Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
Modifier les feuilles de calcul sous un nouveau nom (p. 38)

36



Modifier des feuilles de calcul Feuille de calcul

4.4

Modifier des feuilles de calcul

Contient les fonctions suivantes :

modifier les tableaux, formater les cellules, trier ou filtrer les données

insérer des éléments, tels que des formules, des images ou graphiques

ajouter des lignes et des colonnes, ajouter ou supprimer des tableaux

télécharger ou imprimer la feuille de calcul sélectionnée, ou I'envoyer par courrier électronique
chercher et remplacer du texte

Remarque : pour modifier un document, vous devez avoir le droit de modifier le dossier Fichiers contenant
le document.

Pour modifier une feuille de calcul :

1.
2.

Créer une nouvelle feuille de calcul ou ouvrir une feuille existante.

Pour modifier le document, utilisez les techniques usuelles des applications Office :

= Pour mettre en forme des caracteres ou des paragraphes, ou modifier des cellules, utilisez les
fonctions de la barre d'outils de Mise en forme.

= Pour utiliser les fonctions du presse-papiers, utiliser le menu contextuel ou la combinaison de
touches de votre systéme.

= Pour trier ou filtrer les cellules sélectionnées, ou pour créer des plages nommées, utilisez les
fonctions de la barre d'outils Données.

= Pourinsérer divers éléments, utilisez la barre d'outils d'Insertion. Les éléments suivants peuvent
étre insérés :
o fonctions de somme et autres fonctions
o lien, image et graphique
s commentaires
Pour afficher, créer ou modifier les commentaires, utilisez la barre d'outils Révision.

= Pour insérer, supprimer ou mettre en forme des lignes ou des colonnes entiéres, utilisez les
fonctions dans la barre d'outils Lignes / colonnes.

Conseil : la plupart des fonctions peuvent également étre appelées depuis le menu contextuel.
Remarque : toutes les modifications sont immédiatement enregistrées.

Pour ajouter ou supprimer un tableau ou pour modifier l'ordre du tableau, utilisez les onglets du
tableau en dessous de celui-ci.

Pour chercher et remplacer des éléments de texte, cliquez sur I'icone Recherche oui/non @& a droite
de la barre de menu Office. Les éléments de contrdle pour rechercher et remplacer apparaitront
alors.

Pour renommer, enregistrer, télécharger ou imprimer le document texte sélectionné ou pour l'en-
voyer par courrier électronique, utilisez les fonctions dans la barre d'outils Fichier.

Pour terminer les modifications et fermer la feuille de calcul, cliquez sur I'icbne Fermer le document
K a droite de la barre de menu Office.

Interface utilisateur :

La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)

Voir aussi :

Créer des feuilles de calcul (p. 35)
Ouvrir des feuilles de calcul (p. 36)
Modifier les feuilles de calcul sous un nouveau nom (p. 38)
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4.5

Modifier les feuilles de calcul sous un nouveau nom

Vous pouvez créer un nouveau document a partir d'une copie d'un document existant. Vous disposez
des options suivantes :

= Modifier un document récemment utilisé sous un nouveau nom
= Modifier n'importe quel document sous un nouveau nom

Pour modifier un document récemment utilisé sous un nouveau nom:

1. Dans l'application Feuille de calcul, vous pouvez ouvrir le menu contextuel d'un document depuis
les Documents récents. Choisissez Modifier en tant que nouveau. Le document s'ouvre alors en
mode d'édition.

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu ou dans la barre d'outils Fichier. Saisissez un nom.
Vous pouvez maintenant créer et modifier le contenu.

Pour modifier un document sous un nouveau hom:

1. Lancez I'application Fichiers.
2. Ouvrez un dossier contenant des documents, dans l'arborescence.

3. Sélectionnez un document. Cliquez sur l'icobne Actions supplémentaires = dans la barre d'outils.
Choisissez Modifier en tant que nouveau. Le document est alors ouvert en mode modification.

4. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu ou dans la barre d'outils Fichier. Saisissez un nom.
Vous pouvez maintenant créer et modifier le contenu.

Interface utilisateur :

Documents récents (p. 10)
La page d'édition de Feuille de calcul (p. 28)

Voir aussi :

Créer des feuilles de calcul (p. 35)
Ouvrir des feuilles de calcul (p. 36)
Modifier des feuilles de calcul (p. 37)
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4.6 Lesréglages

Vous trouverez des informations sur les réglages dans Réglages de Documents (page 12).
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Présentation

Apprenez a travailler avec I'application Présentation.

= La page d'édition de Présentation (p. 42)

= Créer des présentations (p. 51)

= Ouvrir des présentations (p. 52)

= Modifier des présentations (p. 53)

= Modifier des présentations sous un nouveau nom (p. 57)

= Donner une présentation (p. 58)

= Lesréglages (p. 59)

Pour rechercher des présentations, les organiser ou les partager avec d'autres utilisateurs, tirez parti

de I'application Fichiers.
Pour démarrer l'application Présentation :

Cliquez sur l'icne Toutes les applications Ed dans la barre de menu. Dans le lanceur d'applications,
cliquez sur Présentation.

L'application s'ouvre dans un nouvel onglet du navigateur.

Voir aussi :

Les composants de Documents (p. 9)
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Présentation La page d'édition de Présentation

5.1

La page d'édition de Présentation

Lorsque vous créez une nouvelle présentation ou modifiez une présentation existante, la page d'édition
de Présentation s'ouvre. Elle contient les éléments suivants :

= Le nom du document sélectionné. Pour modifier ce nom, cliquez dessus.

= Barre de menu Office.
Contient des éléments permettant de gérer les fichiers, de mettre en forme et insérer des objets,
ainsi que diverses fonctions spécifiques a I'application.

= Suivant I'élément de la barre de menu Office sur lequel vous avez cliqué, l'une des barres d'outils
suivantes est affichée :

= La barre d'outils Fichiers

o La barre d'outils de Mise en forme
o La barre d'outils d'Insertion

o Barre d'outils Diapositives

o Barre d'outils Diaporama

= La barre d'outils Tableaux.
Affiché lorsqu'un tableau est sélectionné.

o La barre d'outils Images.
Affiché lorsqu'une image est sélectionnée.

o La barre d'outils Formes.
Affiché lorsqu'une forme est sélectionnée.

o La barre d'outils Ligne.
Affiché lorsqu'une ligne est sélectionnée.

= La barre d'outils de Révision
= Barre latérale
= Fenétre du document
Remarque : sur un écran de taille réduite, une barre d'outils compacte est affichée. Dans cette barre
d'outils, le texte est remplacé par des icdnes. Plusieurs éléments de menu peuvent étre rassemblés
sous une barre de défilement.
Voir aussi :

Modifier des présentations (p. 53)
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5.1.1 Barre de menu Office

Contient des fonctions permettant d'afficher des barres d'outils, d'annuler des modifications, d'effectuer
des recherches, de contréler 'affichage et de fermer le document.

Contenu

Fichier. Affiche la barre d'outils Fichier permettant d'utiliser les fonctions relatives aux fichiers.

Mise en forme. Affiche la barre d'outils Mise en forme qui vous permet de mettre en forme le contenu
du document.

Insertion. Affiche la barre d'outils d'Insertion qui vous permet d'insérer dans le texte des tableaux,
images, cadres de texte, hyperliens, tabulations, sauts de ligne ou de page.

Diapositive. Affiche la barre d'outils Diapositives qui vous permet d'ajouter, supprimer et modifier
les diapositives.

Diaporama. Affiche la barre d'outils Diaporama qui vous permet de présenter les diapositives
actuellement sélectionnées.

Révision. Affiche la barre d'outils de Révision qui vous permet d'utiliser les outils de vérification or-
thographique et de suivi des modifications.

Icone Chiffrement B1. Affichée lorsqu'un document chiffré est ouvert. Des informations sur le
chiffrement sont disponibles dans le manuel utilisateur du collecticiel.

Notifications concernant les processus d'enregistrement. Indique si tous les changements d'un
document ont bien été enregistrés.

Icone Annuler El. Annule la derniére opération.
Icone Refaire [E. Rétablit la derniére action annulée.

Icone Recherche oui/non [@. Affiche les éléments de contrdle pour chercher ou remplacer des
chaines de caractéres.

Présenter. Démarre la présentation actuelle.

L'icone Présenter ¥ démarre la présentation a partir d'une diapositive spécifique.
Vue. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Agrandir ou réduire le texte.

o Case a cocher Afficher la diapositive maitresse. Définit si les diapositives maitresses sont af-
fichées a la place des diapositives. Vous pouvez dans ce cas modifier les diapositives maftresses.

= Case a cocher Afficher la barre latérale. Définit si la barre latérale est affichée. La barre latérale
contient des miniatures des dossiers dans la présentation en cours d'édition.

= Case a cocher Afficher les barres d'outils. Définit si les barres d'outils sont affichées en perma-
nence.

o Case a cocher Afficher les collaborateurs. Définit sila liste des personnes ayant modifié le doc-
ument doit &tre affichée. Cette fonction n'est active que si vous modifiez le document de maniére
collaborative avec d'autres utilisateurs.

Icone Fermer le document E3. Ferme la fenétre de mise en forme.

Voir aussi :

La barre d'outils Fichiers (p. 44)

La barre d'outils de Mise en forme (p. 45)
La barre d'outils d'Insertion (p. 46)

Barre d'outils Diapositives (p. 47)

Barre d'outils Diaporama (p. 47)

La barre d'outils de Révision (p. 50)

Modifier des présentations (p. 53)
Modifier des documents a plusieurs (p. 69)
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Présentation

La barre d'outils Fichiers

5.1.2 La barre d'outils Fichiers

Contenu

Nouveau. Affiche un menu comportant les fonctions suivantes :
o créer un nouveau document
o Suivant la configuration : créer de nouveaux documents chiffrés

Ouvrir un document. Affiche une fenétre permettant d'ouvrir un document existant.
Vous pouvez ouvrir un document de texte dans I'application Fichiers ou transférer un fichier local.

Champ de saisie Renommer le document. Affiche le nom du document. Pour le renommer, cliquez
dessus.

Enregistrer dans Drive. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Enregistrer sous. Enregistre le document sélectionné sous un autre nom ou dans un autre
dossier.

o Enregistrer sous (chiffré). Cette fonction peut étre indisponible suivant la configuration. Vous
pourrez trouver des informations sur le chiffrement dans le guide utilisateur du collecticiel.

= Enregistrer comme modéle. Enregistre le document sélectionné comme modéle.
o Exporter au format PDF. Exporte le document sélectionné au format PDF.

o Case a cocher Enregistrement Auto. Définit si le document est enregistré automatiquement a
intervalles réguliers.

Icone Réglages de la diapositivel. Ouvre la fenétre Rég/ages de /o digpositive. Elle contient des
outils permettant de définir la taille de la diapositive.

o Valeurs par défaut du format des diapositives et de I'orientation papier

o Champs de saisie pour la taille des diapositives

Icone Télécharger &. Télécharge le document sélectionné.

Icone Imprimer au format PDF &. Génére une version PDF du document actuel.

L'icéne Envoyer en tant que courriel &. Envoie le document sélectionné en tant que piece jointe
a un courriel.

Icone Partage / Droits & . Ouvre la fenétre de partage, qui vous permet de partager le document
avec d'autres personnes avec acces en lecture ou en écriture.

Remarque : sivous avez ouvert un document chiffré, les fonctionnalités suivantes ne sont pas disponibles :
envoyer par courriel, partager

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
Modifier des présentations (p. 53)
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5.1.3 La barre d'outils de Mise en forme

Contenu

= Insertion d'une nouvelle diapositive

o

+ Diapositive. Ce bouton insére une diapositive de méme disposition que la diapositive maitresse
appliquée a la diapositive précédente.
La diapositive insérée juste apreés la diapositive de titre utilise une disposition standard.

L'icéne Insérer une nouvelle diapositive ¥ ouvre un menu avec les diapositives maitresses
disponibles.

= Disposition. Modifie la disposition en assignant une autre diapositive maitresse a cette diapositive.
* mise en forme des caractéres

o

o

o

o

o

famille, taille de police

mise en relief

plus de styles de polices, supprimer la mise en forme
couleur de texte, de surlignage

cloner la mise en forme

= mise en forme de paragraphe

o

o

o

o

alignement des paragraphes, interlignes, espacement des paragraphes
couleur d'arriére-plan, bordures de paragraphe

style de paragraphe, créer un nouveau style

liste a puce, liste numérotée, diminuer d'un niveau, augmenter d'un niveau

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
Modifier des présentations (p. 53)
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La barre d'outils d'Insertion

5.1.4 La barre d'outils d'Insertion

Contenu

+ Diapositive. Ce bouton insére une diapositive de méme disposition que la diapositive maftresse
appliquée a la diapositive précédente.
La diapositive insérée juste apres la diapositive de titre utilise une disposition standard.

L'icbne Insérer une nouvelle diapositive ¥ . Ouvre un menu comportant des fonctions d'insertion
d'une diapositive maitresse.

Disposition. Modifie la disposition en assignant une autre diapositive maitresse a cette diapositive.
Feuille de calcul. Insére une feuille de calcul. Vous pouvez définir le nombre de lignes et de colonnes
a l'insertion.

Image. Ouvre une fenétre pour l'insertion d'une image.

Vous pouvez ouvrir une image dans l'application Fichiersou transférer une image locale.

Cadre de texte. Insére un cadre de texte.
Un cadre de texte est un rectangle doté d'une bordure, d'un arriére-plan et d'un texte. Il est similaire
a un objet graphique et vous pouvez le déplacer, le faire pivoter ou l'ajuster.

Forme. Ouvre un menu comportant des fonctions pour l'insertion d'une forme.

Une forme est constituée d'un cadre et d'un arriére-plan. De nombreuses formes contiennent du
texte qui peut étre modifié.

Les fonctions de modification de la forme se trouvent dans la barre d'outils Formes.

Hyperlien. Ouvre une fenétre d'insertion ou d'édition d'hyperlien.

Tabulation. Insére le caractére de contrdle correspondant.

Pied de page. Ouvre une fenétre permettant de définir le contenu du pied de page :
o heure, date, texte du pied de page, numéro de diapositive

o boutons pour insérer le pied de page dans la diapositive actuelle ou dans I'ensemble des diapos-
itives

Champ. Ouvre un menu comportant des fonctions d'insertions de champs :
= date, heure
o numéro de diapositive

Insérer un commentaire. Insére un commentaire a la diapositive sélectionnée. Les commentaires
sont affichés dans la marge droite du document, qui correspond a la zone des commentaires. En
plus du texte du commentaire, ce champ contient :

o le nom de I'utilisateur l'ayant édité
= la date et I'heure de création du commentaire

o des icbnes de réponse, de modification et de suppression du commentaire

La fonction d'insertion des commentaires est également disponible dans la barre d'outils Révision.
Les fonctions de masquage et d'affichage des commentaires se trouvent dans la barre d'outils
Révision.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
La barre d'outils Formes (p. 49)
La barre d'outils de Révision (p. 50)

Modifier des présentations (p. 53)
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5.1.5 Barre d'outils Diapositives

Contenu

+ Diapositive. Ce bouton insére une diapositive de méme disposition que la diapositive mafitresse
appliquée a la diapositive précédente.
La diapositive insérée juste apres la diapositive de titre utilise une disposition standard.

L'icbne Insérer une nouvelle diapositive W . Ouvre un menu comportant des fonctions pour in-
sérer une diapositive maftresse.

Disposition. Modifie la disposition en assignant une autre diapositive maitresse a cette diapositive.
Dupliquer. Crée des doublons des diapositives sélectionnées dans la barre latérale.
Supprimer. Supprime les diapositives sélectionnées dans la barre latérale.

Masquer. Masque la diapositive actuelle. Les diapositives masquées ne sont pas affichées lors d'une
présentation.

Arriére-plan. Ouvre la fenétre de sélection de l'arriére-plan, pour la diapositive en cours ou I'ensemble
des diapositives :

o Définition de la couleur ou de I'image d'arriere-plan

o Définition de la transparence

o Case acocher Masquer les images d'arriére-plan. Définit si 'arriere-plan sélectionné est affiché.

o Boutons pour I'annulation, I'application a la diapositive courante, ou I'application a toutes les di-
apositives

Modifier la diapositive maitresse. Ouvre la diapositive mafitresse de la diapositive courante dans

la fenétre du document.

o Toute modification effectuée dans cette fenétre s'applique a la diapositive maitresse de la diapos-
itive courante.

= Ces changements sont également appliqués a toute diapositive de la présentation associée a
cette méme diapositive maitresse.

o Les diapositives dont vous avez vous-méme modifié la disposition ne seront pas affectées par
les changements sur la diapositive maitresse.
Pour conclure les modifications, cliquez sur Fermer.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
Modifier des présentations (p. 53)

5.1.6 Barre d'outils Diaporama

Contenu

Démarrer la présentation. Démarre la présentation actuelle.
L'icone Démarrer la présentation W démarre la présentation a partir d'une diapositive spécifique.
Plein écran. Définit si la présentation est affichée en mode plein écran.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
Donner une présentation (p. 58)
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La barre d'outils Tableaux

5.1.7 La barre d'outils Tableaux

Si le curseur est situé dans un tableau, la barre d'outils Tableau est affichée.

Contenu

supprimer la feuille de calcul

insérer une ligne, supprimer les lignes sélectionnées, insérer une colonne, supprimer les colonnes
sélectionnées

sélectionner l'alignement des paragraphes au sein d'une cellule

sélectionner la couleur de remplissage de cellules, sélectionner les bordures de cellules, sélectionner
la largeur des bordures de cellules

Assigner le style du tableau. Un style de tableau consiste en des bordures de cellules et des couleurs
de remplissage prédéfinies pour des cellules et des lignes particulieres d'un tableau.

Arranger. Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres. Propose des fonctions pour
pivoter et refléter les objets.

Aligner. Ouvre un menu permettant de définir l'alignement d'un ou plusieurs objets dans la diapos-
itive.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
Modifier des présentations (p. 53)

5.1.8 La barre d'outils Images

Si une image a été sélectionnée, la barre d'outils Imageest affichée.

Contenu

Supprimer l'image

Ajuster le style et la couleur de la bordure du cadre de texte.
Rogner. Ouvre un menu comportant les options suivantes :
o Utiliser un cadre pour rogner l'image.

o Mettre I'image a I'échelle pour remplir la totalité du cadre. Le ratio d'origine est conservé. L'image
peut étre rognée.

o Mettre I'image a I'échelle pour tenir entierement dans le cadre. Le ratio d'origine est conservé. ||
peut y avoir des espaces vides dans le cadre.

o Utiliser des valeurs numériques pour définir la position du cadre de rognage.
Copieur de mise en forme. Copie la mise en forme et la couleur de la bordure vers une autre image.

Arranger. Définit l'ordre des objets superposés les uns aux autres. Propose des fonctions pour
pivoter et refléter les objets.

Aligner. Ouvre un menu permettant de définir I'alignement d'un ou plusieurs objets dans la diapos-
itive.

Options. Ouvre un menu permettant de définir le comportement des objets lorsqu'ils sont mis a
l'échelle.

Voir aussi :

La page d'édition de Présentation (p. 42)
Modifier des présentations (p. 53)
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5.1.9 La barre d'outils Formes

Si un cadre de texte ou une forme ont été sélectionnés, la barre d'outils de Dessin est affichée.

Contenu

Insérer une forme

Supprimer un objet

Ajuster le style et la couleur de bordure pour le cadre de l'objet

Ajuster la couleur d'arriere-plan pour le contenu de l'objet

Transférer la mise en forme et la couleur de la bordure a une autre forme.

Arranger. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Définir I'ordre d'affichage des objets qui se superposent.

o Faire tourner ou retourner des objets

Aligner. Ouvre un menu permettant de définir I'alignement des objets dans la diapositive.
Si plusieurs objets sont sélectionnés, les fonctionnalités suivantes sont disponibles :

o Icdne Grouper. Crée un groupe a partir des objets sélectionnés. Le groupe peut étre modifié
comme un seul et unique objet.

o |cOne Dissocier. Supprime un groupe. Les objets sont conservés.

Options. Ouvre un menu permettant de définir le comportement des objets lorsqu'ils sont mis a
l'échelle.

Voir aussi :

La page d'édition de Présentation (p. 42)
La barre d'outils d'Insertion (p. 46)

Modifier des présentations (p. 53)

5.1.10 La barre d'outils Ligne

Si une ligne est sélectionnée, la barre d'outils Ligneest affichée.

Contenu

Insérer une forme

Supprimer un objet

ajuster le style et la couleur de la ligne

ajuster le style des fléches aux extrémités de la ligne

transférer la mise en forme a une autre ligne

Arranger. Ouvre un menu comportant les options suivantes :

o Définir 'ordre d'affichage des objets qui se superposent.

= Faire tourner ou retourner des objets

Aligner. Ouvre un menu permettant de définir I'alignement des objets dans la diapositive.

Options. Ouvre un menu permettant de définir le comportement des objets lorsqu'ils sont mis a
l'échelle.

Voir aussi :

La page d'édition de Présentation (p. 42)
Modifier des présentations (p. 53)
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5.1.11 La barre d'outils de Révision

Contenu

= |cone Toujours vérifier I'orthographe. Active la correction orthographique lors de la saisie de texte.
Vous pouvez utiliser le menu contextuel pour ajouter au dictionnaire utilisateur les mots marqués
comme inconnus
Les fonctions d'édition du dictionnaire sont disponibles dans les réglages deDocuments.

= Sélection de la langue du document ou du paragraphe sélectionné.

= Insérer un commentaire. Insére un commentaire a la diapositive sélectionnée. Les commentaires
sont affichés dans la marge droite du document, qui correspond a la zone des commentaires. En
plus du texte du commentaire, ce champ contient :

o le nom de I'utilisateur l'ayant édité
= |a date et I'heure de création du commentaire

o des icdnes de réponse et de suppression du commentaire
La fonction d'insertion des commentaires est également disponible dans la barre d'outils d'Insertion.

= Précédent. Sélectionne le commentaire précédent.

= Suivant. Sélectionne le commentaire suivant.

= Supprimer. Supprime le commentaire sélectionné.

= Supprimer tout. Supprime tous les commentaires de la diapositive sélectionnée.
= Afficher les commentaires. Affiche ou masque le panneau des commentaires.

Voir aussi :

Barre de menu Office (p. 43)
Réglages de Documents (p. 12)

Modifier des présentations (p. 53)

5.1.12 Barre latérale

La barre latérale est située a gauche. Elle contient des miniatures des diapositives de la présentation.
Les fonctions suivantes sont disponibles :

= Encliquant sur une diapositive, elle est affichée dans la fenétre du document.

= Le menu contextuel d'une diapositive contient les fonctions suivantes : ajouter une nouvelle diapos-
itive, dupliquer, supprimer, masquer, modifier la disposition.

= Vous pouvez modifier I'ordre des diapositives en glissant une diapositive vers une autre position.

Voir aussi :

La page d'édition de Présentation (p. 42)
Modifier des présentations (p. 53)

5.1.13 Fenétre du document
La fenétre du document vous permet de créer et de modifier le contenu du document.

Voir aussi :

La page d'édition de Présentation (p. 42)
Modifier des présentations (p. 53)
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5.2

Créer des présentations

Vous disposez des options suivantes :
= créer une présentation dans l'application Présentation

= créer une présentation sur la page d'édition de présentation.
Vous pouvez faire appel a cette option si vous étes en train de modifier un document.

= créer une présentation dans l'application Fichiers

Des informations sur la création de documents chiffrés sont disponibles dans le guide utilisateur du
collecticiel, a la section dédiée au chiffrement des données.

Pour créer une nouvelle présentation dans I'application Présentation :

1. Pour créer une nouvelle présentation sans utiliser de modéle, cliquez sur Nouvelle présentation
dans la barre d'outils de I'application Présentation.
Pour utiliser un modéle, faites appel a l'une des méthodes suivantes :
= Cliquez sur un modéle dans Nouveau a partir d'un modéle.
= Ouvrez le menu contextuel d'un modéle. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modéle.
La nouvelle présentation est affichée dans la page sans nom.

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.

Pour créer une présentation depuis la page d'édition de présentation :

1. Cliquez sur Nouveau dans la barre d'outils Fichier. Sélectionnez un élément du menu.

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de titre. Saisissez un nom.

Pour créer une nouvelle présentation dans l'application Fichiers :

1. Dans l'application Fichiers, ouvrez un dossier dans la vue des dossiers.
Remarque : ouvrez un dossier dans lequel vous avez le droit de créer des objets.

2. Pour créer une nouvelle présentation sans utiliser de modele, cliquez sur Nouveau dans la barre
d'outils. Cliquez sur Nouvelle présentation.

Pour utiliser un modéle, faites appel a l'une des méthodes suivantes :

= Faites un double-clic sur le modéle.

= Sélectionnez un modeéle. Cliquez sur Nouveau depuis un modeéle dans la barre d'outils.
= Ouvrez le modele dans I'Afficheur. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modeéle.

3. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu. Saisissez un nom.
Pour finir, cliquez sur I'icdbne Fermer le document E a droite de la barre de menu Office.

Interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 10)
Nouveau a partir d'un modele (p. 10)

Voir aussi :

Ouvrir des présentations (p. 52)

Utiliser les modeles (p. 62)
Modifier des présentations (p. 53)
Modifier des présentations sous un nouveau nom (p. 57)
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5.3

Ouvrir des présentations

Vous pouvez ouvrir des présentations enregistrées dans Fichiers ou sur un disque local. Voici les options
disponibles :

= ouvrir une présentation dans l'application Présentation
= ouvrir une présentation dans la page d'édition de présentation
= ouvrir une présentation dans l'application Fichiers

Des informations sur le chiffrement sont disponibles dans le guide utilisateur du collecticiel, a la section
relative au chiffrement des données.

Pour ouvrir une présentation dans I'application Présentation :

1. Cliquez sur Ouvrir un document dans la barre d'outils. La fenétre Owvrir un document s'affiche.
2. Utilisez l'une des méthodes suivantes :
= Pour ouvrir un document situé dans Fichiers, sélectionnez un document. Cliquez sur Ouvrir.

= Pour ouvrir un document enregistré clocalement, sélectionnez un dossier de Fichiers pour lequel
vous avez le droit de créer des objets.
Cliquez sur Envoyer un fichier local. Sélectionnez un document texte.
Résultat : le document est transféré vers Fichiers. Le document sera alors ouvert.

Options :
= Pourouvrir un document fréquemment utilisé, cliquez sur un document dans les Documents récents.
Vous pouvez également ouvrir le menu contextuel d'un document. Choisissez Modifier.

= Conseil : vous pouvez utiliser le menu contextuel pour supprimer des documents de la liste des
documents ouverts récemment.

Pour ouvrir une présentation depuis la page d'édition de présentation :

1. Cliquez sur Ouvrir un document dans la barre d'outils Fichier. La fenétre Owvrir un document s'af-
fiche.

2. Utilisez I'une des méthodes suivantes :
= Pour ouvrir un document situé dans Fichiers, sélectionnez un document. Cliquez sur Ouvrir.

= Pour ouvrir un document enregistré localement, cliquez sur Envoyer un fichier local. Sélectionnez
un document texte.
Résultat : le document est transféré vers Fichiers. Le document sera alors ouvert.

Pour ouvrir une présentation dans I'application Fichiers :

Utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Sélectionnez une presentation. Cliquez sur Modifier dans la barre d'outils.
= Double-cliquez sur une présentation.

= Choisissez Modifier dans le menu contextuel.

= QOuvrez une présentation dans I'Afficheur. Cliquez sur Modifier.

Interface utilisateur :

La barre d'outils (p. 10)
Documents récents (p. 10)
Nouveau a partir d'un modele (p. 10)

Voir aussi :

Créer des présentations (p. 51)

Modifier des présentations (p. 53)
Modifier des présentations sous un nouveau nom (p. 57)
Donner une présentation (p. 58)
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Présentation

5.4

Modifier des présentations

Contient les fonctions suivantes :

= Créer des présentations (p. 54)

= Modifier le contenu d'une diapositive (p. 55)

= Modifier la disposition d'une diapositive (p. 56)

Remarque : pour modifier un document, vous devez avoir le droit de modifier le dossier Fichiers contenant

le document.

Interface utilisateur :

La page d'édition de Présentation (p. 42)

Voir aussi :

Créer des présentations (p. 51)
Ouvrir des présentations (p. 52)
Modifier des présentations sous un nouveau nom (p. 57)
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5.4.1 Créer des présentations

Contient les fonctions suivantes :

= insérer, dupliquer, supprimer des diapositives

= soutenir, télécharger, imprimer une présentation ou l'envoyer par courriel
= soutenir une présentation

Pour créer une présentation :

1. Pour créer une présentation ou ouvrir une présentation existante :

2. Pour définir le format de page des diapositives, cliquez sur I'icone Réglages de la diapositive [
dans la barre d'outils Fichier.

3. Pourajouter une nouvelle diapositive, sélectionnez |'une des barres d'outils Mise en forme, Insérer,
Diapositive. Utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Pourinsérer une diapositive ayant la méme disposition de diapositive maitresse que la diapositive
précédente, cliquez sur le bouton + Diapositive. Utiliser le bouton + Diapositive pour insérer
une diapositive apres la diapositive titre garantit que la diapositive insérée hérite la disposition
de la diapositive maitresse standard.
Vous pouvez également ouvrir le menu contextuel d'une diapositive via la barre latérale. Sélec-
tionnez Insérer une diapositive.

= Pour insérer une diapositive avec la disposition d'une autre diapositive maitresse, cliquez sur
l'icone Insérer une nouvelle diapositive ¥ . Sélectionnez une diapositive maitresse.

= Pour insérer une copie d'une diapositive, ouvrez le menu contextuel d'une diapositive dans la
barre latérale. Sélectionnez Dupliquer la diapositive.
Créer et modifier le contenu et la disposition des diapositives.
5. Vous avez les choix suivants pour organiser les diapositives de la présentation :

= Pour modifier l'ordre des diapositives, glissez une diapositive vers une autre position dans la
barre latérale.

= Pour supprimer une diapositive, ouvrez le menu contextuel d'une diapositive dans la barre
latérale. Sélectionnez Supprimer la diapositive.

= Siunediapositive ne doit pas étre affichée au cours de la présentation ouvrez le menu contextuel
d'une diapositive dans la barre latérale. Sélectionnez Masquer la diapositive.

6. Pourrenommer, enregistrer, télécharger ou imprimer la présentation ou pour I'envoyer par courrier
électronique, utilisez la barre d'outils Fichier.

7. Pour terminer la modification et fermer la présentation, cliquez sur I'icbne Fermer le document &3
a droite de la barre de menu Office.

Interface utilisateur :
La page d'edition de Présentation (p. 42)

Actions subordonnées :

Modifier le contenu d'une diapositive (p. 55)
Modifier la disposition d'une diapositive (p. 56)
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5.4.2 Modifier le contenu d'une diapositive

Contient les fonctions suivantes :

modifier le texte, mettre en forme les caractéeres ou les paragraphes

insérer divers éléments tels que tableaux, images, cadres de texte, en-tétes et pieds de page, numéros
de page

modifier des objets, par ex. : déplacer, tourner, adapter 'échelle
vérification orthographique, recherche et remplacement de morceaux de texte

Pour modifier le contenu d'une diapositive :

1.
2.

Sélectionnez la diapositive a modifier dans la barre latérale.
Suivant la diapositive maitresse utilisée, la diapositive peut contenir des éléments avec un texte de
remplacement. Pour modifier un texte, cliquez dessus.

Pour utiliser les fonctions du presse-papiers, utiliser le menu contextuel ou la combinaison de
touches de votre systéme.

Pour insérer d'autres éléments, utilisez les fonctions de la barre d'outils Insérer.
Cliquez sur un élément pour le modifier. Utilisez les fonctions de la barre d'outils Formes.

Pour mettre en forme les caractéres ou les paragraphes, utilisez la barre d'outils Mise en forme.
Pour insérer divers éléments, utilisez la barre d'outils d'Insertion. Les éléments suivants peuvent
étre insérés:

= tableau, image, cadre de texte, forme, hyperlien

= un pied de page avec les champs heure, date, texte, numéro de diapositive

= champs comportant des contenus créés automatiquement

= commentaires concernant la diapositive
Pour afficher, créer ou modifier les commentaires, utilisez la barre d'outils Révision.

Pour vérifier I'orthographe, utilisez la barre d'outils Vérification.
Remarque : toutes les modifications sont immédiatement enregistrées.

Pour chercher et remplacer des éléments de texte, cliquez sur l'icone Recherche oui/non & a droite
de la barre de menu Office. Les éléments de contrdle pour rechercher et remplacer apparaitront
alors.

Action de niveau supérieur :

Créer des présentations (p. 54)
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Modifier la disposition d'une diaposi-
tive

5.4.3 Modifier la disposition d'une diapositive

Contient les fonctions suivantes :

assigner la diapositive maftresse
adapter la disposition
modifier la diapositive maitresse

Pour modifier la disposition d'une diapositive :

1.
2.

Sélectionnez la diapositive a modifier dans la barre latérale.

Pour assigner une autre disposition de diapositive mafitresse a cette diapositive, ouvrez le menu
contextuel de la diapositive dans la barre latérale. Sélectionnez Modifier la disposition. Sélectionnez
une diapositive maitresse.

Pour ajuster la disposition de cette diapositive, modifiez les éléments en cliquant sur I'un d'entre
eux. Un cadre avec des points de modification s'affiche.

= Pour changer la position, glisser le cadre vers sa nouvelle position.

= Pour maodifier la taille ou la rotation, glisser le point de modification adéquat.

Pour modifier 'arriére-plan, sélectionnez la barre d'outils Diapositives. Cliquez sur Arriére-plan.
Modifiez les réglages dans la fenétre Arriére-plan.

Pour ajuster la disposition de toutes les diapositives utilisant la méme diapositive maitresse, modifiez
simplement la diapositive maitresse. Pour cela, veuillez procéder ainsi :

a. Sélectionnezla barre d'outils Diapositives. Cliquez sur Modifier la diapositive maitresse. Vous
pouvez également cliquer sur Afficher dans la barre de menu Office. Activez Afficher la diapos-
itive maitresse.

b. Modifiez la diapositive maitresse. Pour voir les diapositives utilisant la diapositive maitresse,
passez votre curseur sur la diapositive maitresse dans la barre latérale.

c. Cliquez sur Terminer. Vous pouvez également cliquer sur Afficher dans la barre de menu Office.
Désactivez Afficher la diapositive maitresse.

Remarques : les diapositives pour lesquelles vous avez modifié la disposition conserveront leur
disposition actuelle.

Action de niveau supérieur :

Créer des présentations (p. 54)
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Modifier des présentations sous un
nouveau nom Présentation

5.5

Modifier des présentations sous un nouveau nom

Vous pouvez créer un nouveau document a partir d'une copie d'un document existant. Vous disposez
des options suivantes :

= Modifier un document utilisé récemment, sous un nouveau nom
= Modifier n'importe quel document sous un nouveau nom

Pour modifier sous un nouveau nom un document utilisé récemment :

1. Dans l'application Présentation, vous pouvez ouvrir le menu contextuel d'un document depuis les
Documents récents. Choisissez Modifier en tant que nouveau. Le document s'ouvre alors en
mode d'édition.

2. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu ou dans la barre d'outils Fichier. Saisissez un nom.
Vous pouvez maintenant créer et modifier le contenu.

Pour modifier un document sous un nouveau hom:

1. Lancer l'application Fichiers.
2. Ouvrez un dossier contenant des documents, dans l'arborescence.

3. Ouvrez le document dans l'afficheur. Cliquez sur I'icobne Plus =. Choisissez Modifier en tant que
nouveau. Le document est alors ouvert en mode édition.

4. Cliquez sur sans nom dans la barre de menu ou dans la barre d'outils Fichier. Saisissez un nom.
Vous pouvez maintenant créer et modifier le contenu.

Interface utilisateur :

Documents récents (p. 10)

La page d'édition de Présentation (p. 42)
Voir aussi :

Créer des présentations (p. 51)
Ouvrir des présentations (p. 52)
Modifier des présentations (p. 53)
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Présentation Donner une présentation

5.6

Donner une présentation

Vous pouvez donner une présentation du diaporama actuel dans la fenétre du collecticiel ou en plein
écran.

Pour donner une présentation :
1. Ouvrez le diaporama que vous souhaitez présenter.

2. Cliquez sur Démarrer la présentation dans la barre d'outils Diaporama.
Vous pouvez également cliquer sur Présenter dans la barre de menu Office.

Options de la barre d'outils Diaporama :

= Pour définir la diapositive a partir de laquelle la présentation doit démarrer, cliquez sur l'icone
déroulante Démarrer la présentation ¥ .

= Pour définir si la présentation doit étre affichée en mode plein écran, utilisez la case a cocher Plein
écran.

Interface utilisateur :

Barre de menu Office (p. 43)
Barre d'outils Diaporama (p. 47)

Voir aussi :

Ouvrir des présentations (p. 52)
Modifier des présentations (p. 53)
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Les réglages Présentation

5.7 Lesréglages

Vous trouverez des informations sur les réglages dans Réglages de Documents (page 12).
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6 Modéles

Apprenez a travailler avec les modéles.

Utiliser les modeéles (p. 62)
Créer des modeles (p. 63)
Modifier des modeéles (p. 64)
Organiser les modeles (p. 65)
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Modéles

Utiliser les modéles

6.1

Utiliser les modeéles

La configuration du serveur détermine quels modéles globaux sont disponibles. Vous pouvez également
créer vos propres modeéles.

Pour utiliser un modéle lors de la création d'un nouveau document:

Utilisez I'une des méthodes suivantes dans l'application Texte, Feuille de calcul ou l'application
Présentation :

= Cliquez sur un modeéle dans Nowveau depuis un modeéle.
= Ouvrez le menu contextuel d'un modéle. Sélectionnez Nouveau depuis un modéle.

Dans l'application Fichiers, utilisez I'une des méthodes suivantes :
= Faites un double-clic sur le modéle.

Sélectionnez un modeéle. Cliquez sur Nouveau depuis un modéle dans la barre d'outils.
Ouvrez le modele dans |'Afficheur. Cliquez sur Nouveau a partir d'un modeéle.

Le nouveau document est affiché dans une page sans nom.
Sujets liés :

Créer des modeéles (p. 63)
Modifier des modeles (p. 64)
Organiser les modeles (p. 65)
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Créer des modéles Modéles

6.2

Créer des modeéles

Vous disposez des options suivantes :
= enregistrer en tant que modéle le document sur lequel vous étes en train de travailler
= ajouter en tant que modele un document enregistré localement

Le nouveau modeéle sera enregistré sous Mes fichiers dans |'application Fichiers. Vous pouvez organiser
vos propres modeles dans les dossiers de modéles.

Pour enregistrer le document en cours d'édition en tant que nouveau modéle :
1. Ouvrez un document existant ou créez un nouveau document dans |'application Texte, Feuille de
calcul ou l'applicationPrésentation.

Conseil : pour modifier un modéle global, créez un nouveau modeéle a partir du modéle global que
vous souhaitez modifier.

2. Dans labarre d'outils Fichier, cliquez sur Enregistrer dans Drive. Sélectionnez Enregistrer comme
modeéle. La fenétre £nregistrer comme modéle (dotx) s'ouvre.

Sélectionnez un dossier de modéles.
Saisissez un nom. Cliquez sur OK.

3. Modifiez le contenu suivant vos besoins.
Pour terminer la modification du modéle, cliquez sur l'icbne Fermer le documenttd

Pour ajouter un document existant en tant que modéle:

1. Dans la barre d'outils, cliquez sur Ajouter un modéle. La fenétre 7ransférer un fichier s'ouvre alors.

2. Sélectionnez un fichier.

Résultat : le modele est transféré vers Fichiers. Il apparait alors dans la liste Nouveau a partir d'un
modéle.

Vous pouvez également utiliser I'une des méthodes suivantes :

= Faites glisser un fichier depuis un navigateur de fichiers ou depuis le bureau vers la zone Nouveau
depuis un modéle.

= Utilisez le menu contextuel disponible dans NMowveau depuis un modéfe en cliquant dans une zone
vide.

Interface utilisateur :
La barre d'outils (p. 10)
Sujets liés :

Utiliser les modeles (p. 62)
Modifier des modeles (p. 64)
Organiser les modeéles (p. 65)
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Modéles

Modifier des modeéles

6.3

Modifier des modeéles

Vous pouvez modifier vos propres modéles et les organiser dans des dossiers de modeéles.

Pour modifier un modéle existant :

1. Ouvrez le menu contextuel d'un modéle sous Nowveau a partir d'un modéle dans l'application Texte,
Feuille de calcul ou I'application Présentation. Sélectionnez Modifier le modéle.
Dans l'application Fichiers, utilisez I'une des méthodes suivantes :

= Sélectionnez un modeéle. Cliquez sur I'icone Actions supplémentaires = dans la barre d'outils.
Dans le menu, cliquez sur Modifier le modéle.

= OQuvrezle modeéle dans I'Afficheur. Cliquez sur I'icone Actions supplémentairesBE dans la barre
d'outils. Cliquez sur Modifier le modéle dans le menu.

Modifiez le contenu suivant vos besoins.
Pour terminer la modification du modele, cliquez sur l'icone Fermer le documentid
Sujets liés :

Utiliser les modeéles (p. 62)
Créer des modeéles (p. 63)
Organiser les modeéles (p. 65)
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Organiser les modeéles Modeles

6.4

Organiser les modéles

Pour garder une vue d'ensemble de vos propres modeéles, vous pouvez les organiserdans des dossiers
de modeéles. Lorsque vous créez un nouveau document, tous les modeéles correspondants au type du
document seront affichés depuis tous les dossiers de modeles. Les options suivantes sont disponibles :

= créer un nouveau dossier de modeéles
= supprimer un dossier de modeles

Pour créer un nouveau dossier de modéles :

1. Dans l'application Fichiers, créez le nouveau dossier personnel a utiliser pour les modéles.

Sivous avez déja créé des modeles, vous pouvez maintenant déplacer ces modéles dans ce nouveau
dossier.

2. Dansl'application Texte, Feuille de calcul ou Présentation, cliquez sur I'icbne Réglages des documents
B a droite de la barre de menu.

La fenétre Réglages des documents s'ouvre alors.

3. Cliquez sur Ajouter un nouveau dossier de modeéles. Sélectionnez le nouveau dossier. Cliquez sur
OK.

Pour supprimer un dossier de modéles :

1. Dans l'application Texte, Feuille de calcul ou Présentation, cliquez sur I'icéne Réglages des documents
Bl a droite de la barre de menu.
La fenétre Rég/ages des documents s'ouvre alors.

2. Cliquez sur l'icone Supprimer @ a coté d'un dossier de modéles.

Remarque : cette procédure ne supprime ni le dossier de modéles, ni les modeles qu'il contient. Les
modéles ne seront simplement plus présentés a la création d'un nouveau document.

Sujets liés :

Utiliser les modeles (p. 62)
Créer des modeéles (p. 63)
Modifier des modeles (p. 64)
Réglages de Documents (p. 12)
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7 Collaboration

Apprenez a travailler de facon collaborative avec d'autres utilisateurs ou des partenaires externes.
= Partager des documents (p. 68)

Modifier des documents a plusieurs (p. 69)
Notifier d'autres personnes (p. 70)
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Collaboration Partager des documents

7.1

Partager des documents

Vous pouvez partager un document ouvert avec des utilisateurs internes et des partenaires externes,
avec accés en lecture ou en écriture. Les personnes regoivent alors une invitation par courriel.Si un
partenaire externe accéde au document, il sera automatiquement connecté comme utilisateur invité.

Pour partager un document ouvert avec des utilisateurs internes ou des partenaires
externes:

1. Cliquez sur Fichier dans la barre de menu Office.
Cliquez sur l'icbne Partage / Droits & dans la barre d'outils.
La fenétre de partage s'ouvre alors.

2. Dans la section Qui peut accéder a ce dossier ?, vous pouvez définir a qui vous accordez l'accés
aux données :

= Sivous souhaitez partager les données exclusivement avec une liste de personnes spécifiques,
choisissez Uniquement les personnes invitées.

= Sivous souhaitez partager les données non seulement avec certaines personnes spécifiques,
mais également avec toute personne disposant du lien vers les données, choisissez Toute
personne disposant du lien et personnes invitées.

3. Pourinviter les personnes souhaitées, saisissez un nom ou une adresse électronique dans le champ
Ajouter des personnes.

= Pour définir I'acceés d'une personne donnée, choisissez un réle d'utilisateur dans Inviter en tant
que.

= Pour adapter le réle d'utilisateur d'une personne ajoutée, cliquez sur le réle d'utilisateur accordé
figurant a c6té de la personne ou sur Détails.

= Pour supprimer un droit d'un utilisateur, cliquez sur I'icdne Actions & a c6té de son nom. Cliquez
sur Supprimer.

Si vous invitez des personnes, le champ de saisie Message d'invitation (facultatif) est affiché. Si
nécessaire, saisissez un message.

Si vous avez sélectionné I'option Toute personne disposant du lien et personnes invitées, vous
pouvez transmettre le lien de partage en cliquant sur Copier le lien a c6té de celui-ci.

4. Pour adapter les réglages, cliquez sur l'icbne Options de partage # dans la barre de titre. Les
réglages suivants sont disponibles :
Options relatives au lien :

= Pour définir une limite dans le temps pour l'accés aux données partagées, choisissez unintervalle
de temps dans Expiration.

= Pour protéger l'accés a l'aide d'un mot de passe, saisissez un mot de passe dans Mot de passe
(facultatif). Si vous envoyez le lien public par courriel, celui-ci contiendra le mot de passe.

= Siun lien doit également inclure I'ensemble des sous-dossiers, activez l'option Partager avec
les sous-dossiers.

Options relatives a l'invitation
= Pour envoyer automatiqguement un message aux personnes que vous invitez a consulter un objet

partagé, activez I'option Envoyer une notification par courriel.
Sujets liés :

Modifier des documents a plusieurs (p. 69)
Notifier d'autres personnes (p. 70)
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Modifier des documents a plusieurs Collaboration

7.2

Modifier des documents a plusieurs

Les documents enregistrés sur le serveur du collecticiel peuvent étre édités de maniéere collaborative
et en temps réel avec d'autres utilisateurs ou des partenaires externes.

Pour cela, les documents doivent étre enregistrés dans un dossier public ou partagé.
Chaque collaborateur doit disposer des droits d'écriture sur ce dossier.

Pour modifier un document de facon collaborative avec d'autres utilisateurs :

1.

Partagez le document que vous souhaitez modifier a plusieurs et donnez aux autres utilisateurs un

acces en écriture.

= Dans l'application Fichiers, invitez les personnes avec qui vous souhaitez partager le document
pour le modifier de maniere collaborative.

= Accordez-leur un rble d'utilisateur "Réviseur". Assurez-vous qu'ils recoivent bien la notification
par courriel.

Vous et toute personne invitée pouvez maintenant ouvrir le document. Les collaborateurs sont mis
en évidence par des couleurs différentes. Pour afficher ou masquer la liste des collaborateurs, cliquez
sur Vue dans la barre de menu Office. Cochez ou décochez la case Afficher les collaborateurs.

Tout utilisateur peut voir le curseur de chacun des autres utilisateurs. Chaque curseur est identifié
par la couleur de I'utilisateur correspondant.

Modifiez le document. Chaque utilisateur peut voir toutes les modifications effectuées par les autres
collaborateurs.

Pour terminer, un collaborateur doit cliquer sur l'icone Fermer le document E sur la droite de la
barre de menu Office. Une nouvelle version du document est alors créée automatiquement.

Les autres collaborateurs peuvent continuer a travailler sur le document.

Sujets liés :

Partager des documents (p. 68)
Notifier d'autres personnes (p. 70)
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Collaboration Notifier d'autres personnes

7.3

Notifier d'autres personnes

Lorsque vous travaillez sur un document, vous pouvez inviter d'autres personnes a collaborer a ce
document en leur envoyant une natification.

= Pour ce faire, mentionnez la personne concernée dans un champ de commentaire en y saisissant
son adresse électronique.

= La personne mentionnée recoit alors un courriel contenant un lien vers le document.

= Silapersonne mentionnée ne possede pas encore de droits d'accés au document, il vous est demandé
d'indiquer quelles autorisations cette personne doit recevoir.

Pour notifier une autre personne:

1. Saisissez un commentaire dans le document actuel.

Définissez la position de saisie du commentaire. Suivant le type de document, il peut s'agir d'une
ligne de texte, d'une cellule de tableau ou d'une diapositive dans une présentation.

Cliquez sur la fonction Commentaire de la barre d'outils d'Insertion.
Un champ de commentaire apparait alors sur la droite.

2. Dans le champ de commentaire, saisissez le caractére @ suivi d'une adresse électronique et d'un
espace.

Lors de la saisie d'une adresse électronique, plusieurs suggestions correspondantes s'affichent.
Pour accepter l'une des suggestions, cliquez dessus.

3. Saisissez un commentaire.
Cliquez sur l'icbne Envoyer 4.
Interface utilisateur :
La barre d'outils d'Insertion (p. 18)
Sujets liés :

Partager des documents (p. 68)
Modifier des documents a plusieurs (p. 69)
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