Fiche outil n° 1


L’outil Documents 
1. Pour ouvrir l’application Documents 
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2. Les principales fonctionnalités de l’outils Documents
L’outil Documents associe en fait une panoplie d’outils : Document Texte (pour texteur) – Présentation (pour PréAO) – Feuille de calculs (pour tableur) – Formulaire (pour Traitement d’enquête) – Dessin – Table (pour Base de données) – Collection (pour Gestion de dossiers).
Les fonctionnalités de chaque outil sont limitées par rapport à un logiciel spécialisé  mais, elles peuvent répondre à des besoins simples. 

En outre, chaque outil offre l’opportunité de partager avec d’autres utilisateurs les données saisies  dans le document.

3. L’activation des fonctionnalités de l’outil Collection
L’outil Collection permet de gérer des dossiers en les créant, en les organisant dans une arborescence, en y plaçant des fichiers et les partageant avec d’autres utilisateurs.

Créer une collection :
1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image2.png]



2. Sélectionner [image: image3.png]@ Collection




3. Saisir le nom de la collection (dossier)

4. [image: image4.png]



La collection est déclarée dans la liste Mes collections.
Créer une sous-collection :
1. Sélectionner le nom de la collection
Le nom de la collection est en rouge.

2. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image5.png]



3. Saisir le nom de la sous-collection (sous-dossier)

4. [image: image6.png]



Supprimer une collection :
1. Sélectionner le nom de la collection
2. Cliquer sur la liste déroulante à droite du nom

3. Sélectionner Déplacer vers la corbeille

4. [image: image7.png]Déplacer la collection vers la Corbeille





La Corbeille est en fait une collection où sont placés tous les dossiers ou fichiers supprimés. Ainsi, après une suppression, il est encore possible de récupérer un dossier supprimé par erreur.
Placer un fichier dans une collection :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur le menu Accueil
Toutes les collections et les fichiers crées sont listés dans une colonne TITRE.

2. Dans la colonne TITRE, cliquer (sans relâcher) sur nom du fichier à déplacer

3. Glisser le fichier dans la collection

Lors du déplacement  le pointeur de la souris se transforme en une main fermée placée sur le bord d’un cadre contenant le nom du fichier. 

Partager une collection (avec un autre utilisateur) :

1. Dans la colonne à gauche de la grille, sur le nom de la collection à partager, sélectionner la liste déroulante
2. [image: image8.png]& Partager.




3. Partager…
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10. [image: image10.png]



Tous les fichiers placés par le propriétaire ou par ses utilisateurs autorisés dans la collection partagée seront à la disposition de chacun d’eux.
L’activation des fonctionnalités de l’outil Document texte
L’outil Document texte permet de traiter du texte dans un fichier et de le  partager avec d’autres utilisateurs.

Créer un Document Texte :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image11.png]



2. Sélectionner [image: image12.png]E] Document texte




Comme avec un texteur usuel, un écran de saisie est disponible avec au-dessus la règle de tabulation, une barre d’outils et une liste de menus.
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Nommer un Document Texte :

1. Fichier
2. Renommer…
3. Saisir le nom du document

4. [image: image14.png]



Importer un Document Texte :
Il s’agit pour cette opération de générer un document texte à partir d’un fichier au format texte (.doc ou .docx ou .odt ou …).
1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image15.png]



2. Fichier…
3. Sélectionner le fichier à importer

4. [image: image16.png]Ouviir





5. [image: image17.png]Démarrer l'mportation
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Le fichier importé est ouvert dans un Document texte. Il est le plus souvent nécessaire d’opérer quelques corrections de format en particulier.

Observation : Pour récupérer du texte dans un Document texte, il est aussi possible d’utiliser le copier-coller du document original dans un Document texte.
Exporter un Document Texte :
Il s’agit pour cette opération de créer à partir du Document texte un fichier au format texte (.doc ou .docx ou .odt ou …). C’est l’opération inverse à celle de l’importation.
1. Fichier…
2. Télécharger au format

3. Sélectionner un format (ODT pour OpenOffice, DOC ou DOCX pour Word, PDF pour Acrobat,….)
4. Choisir ou d’ouvrir ce fichier à l’écran (avec le logiciel proposé) ou de l’enregistrer sur l’ordinateur
Partager un Document texte (avec un autre utilisateur) :
Le partage du Document texte permet ainsi de travailler à plusieurs sur un même document, de l’enrichir de ses réflexions personnelles et de visualiser en temps réel les apports des autres utilisateurs.
1. Dans le Document texte à droite, sélectionner [image: image19.png]8 Partager





La procédure ensuite est identique à celle du partage d’une collection (voir page 2).
Observation sur la mise à jour du document : dans le haut à droite du document [image: image20.png]


 permet d’afficher les flux de commentaires (qui peuvent accompagner la mise à jour du document partagé) mais aussi de visualiser des statistiques d’activité sur ce même document par les différents utilisateurs. Sous ce bouton, est indiqué par ailleurs, depuis combien de temps la dernière modification a été opérée sur le document et qui en est l’auteur.
4. L’activation des fonctionnalités de l’outil Feuille de calculs
L’outil Feuille de calcul permet de traiter des données quantitatives avec des calculs et des graphiques dans un fichier et de le partager avec d’autres utilisateurs.

Créer une Feuille de calculs :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image21.png]



2. Sélectionner [image: image22.png]& Feuille de calcul




Comme avec un tableur usuel, une grille de saisie est disponible avec au-dessus une barre de formules, une barre d’outils et une liste de menus.
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Nommer une Feuille de calculs :
Voir Nommer un document texte à la page 3.
Importer une Feuille de calculs :
Voir Importer un document texte à la page 3.

Exporter une Feuille de calculs :
Voir Exporter un document texte à la page 4.

Partager une Feuille de calculs (avec un autre utilisateur) :
Voir Partager un document texte à la page 4.

5. L’activation des fonctionnalités de l’outil Formulaire
L’outil Formulaire permet de traiter une enquête avec différentes questions de différents types dans un fichier et de l’envoyer à d’autres utilisateurs en particulier pour leur demander de répondre à l’enquête. L’outil permet en outre de récupérer les réponses pour procéder au dépouillement.
Créer un Formulaire :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image24.png]



2. Sélectionner [image: image25.png]B Formulaire




Comme avec un logiciel de traitement d’enquête, un écran de saisie est disponible. Il fait apparaître plusieurs zones à renseigner : 

- une barre d’outils pour gérer le questionnaire (construction, consultation, enregistrement, diffusion),

- le questionnaire à proprement parler avec :
- l’en-tête renseignée qu’une fois, elle apparaît dans le haut du questionnaire et permet de guider son utilisateur lors du remplissage,

- la question avec son intitulé, un texte complémentaire (facultatif), son type,… Après validation, il sera possible d’ajouter d’autres questions.
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Ajouter une question :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image27.png]= Ajouter un élément -




2. Sélectionner le type de question
3. Compléter la question en renseignant l’écran (voir page 5)

Enregistrer le Formulaire :

  Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image28.png]Enregistrer




Envoyer le Formulaire (pour obtenir des réponses) :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image29.png]Envoyer ce formulaire par e-mail




2. Saisir ou sélectionner les destinataires de l’enquête

3. [image: image30.png]



Observations : Un message est adressé au propriétaire du Formulaire dans sa boîte aux lettres. Il lui fournit :

- un lien vers la feuille de calcul qui lui permettra de dépouiller les réponses,

- les destinataires qui ont reçu le formulaire à compléter,

- un lien qui permet de compléter la liste des destinataires.

Astuce : Il est possible de s’adresser le questionnaire si on souhaite saisir personnellement les réponses à l’enquête. Dans sa boîte à lettre, il suffit de réactiver alors le lien vers le questionnaire.

Dépouiller les réponses :

1. Dans le haut de l’écran, cliquer sur [image: image31.png]Consulter les réponses -




2. Feuille de calcul  ou Résumé
Observations :

- En mode Feuille de calculs, les réponses sont regroupées dans une feuille de calculs où pour chaque question est placée dans l’en-tête de colonne. Sur les lignes suivantes sont enregistrées les réponses avec la précision de la date et de l’heure du remplissage.

Le tableau peut être exploité en utilisant des formules de calculs (somme, si,…) et des graphiques.
- En mode Résumé, les réponses sont présentées sous forme de graphes. Ils ne sont pas toujours facilement exploitables.
8. Saisir le texte du courriel





7. Ajouter un courriel





6. Sélectionner les droits de l’utilisateur (Modification ou Consultation)





5. Sélectionner les contacts à ajouter





4. Cliquer dans la zone





10. Confirmer le partage et la sauvegarde





9. S’adresser une copie du courriel pour contrôle





Liste de menus





Nom du fichier (par défaut)





Barre d’outils





Règle de tabulations





Ecran de saisie





6. Sélectionner le fichier (dans l’exemple dc.docx)





Nom du fichier (par défaut)





Liste de menus





Grille de saisie





Barre d’outils





Barre de formules





Nom de la feuille de saisie





Barre d’outils





Modifier une question





Supprimer une question





4. Saisir les consignes, les remerciements destinés à l’utilisateur





6. Sélectionner un type de question et la renseigner





5. Saisir un intitulé à la question





3. Saisir le titre de l’enquête





7. Choisir de rendre obligatoire la réponse à cette question





8. Confirmer la création de la question





En-tête





Une question
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