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Le traitement de texte sur tablette

- Utilisation de Google Drive et Polaris Office —

I) Installation de Google Drive dans Polaris Office

) Ouvrir I'application « Polaris Office », installée par défaut sur chaque tablette.
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NB : Si elle ne se trouve pas sur I'écran d’accueil ou sur aucune autre des pages,
retrouver l'application dans I'ensemble des applications installées sur la

tablette.

@ Cliquer en suite sur « Type de formulaire ».
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Installer Google Drive sur Polaris Office
1) Cliquer sur le nuage

<V Tvore~_ rormulaire

08/05/2014 09:16

Device storage
67,5KB

—_
W- downloadfile.doc
08/05/201409:16

67,5KB

? downloadfile-1.doc

natacha.dubois@crdp-toulouse. fr

howicka@gmail.com

natacha.dubois@crdp-toulouse.fr

2) Cliquer ensuite sur Compte existant.

Ajouter un compte Google

Voulez-vous ajouter un compte existant ou en créer un ?

Compte existant

Nouveau

3) Se connecter au compte Google de |'école :
Adresse mail : mon.compte@gmail.com

Mot de passe : MonMotDePasse
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tablette.

Connexion au compte
réussie

Synchroniser Abonnements Push
Synchroniser Albums Web Picasa
Synchroniser Calendrier
Synchroniser Contacts
Synchroniser Docs

Synchroniser Données Google Fit
Synchroniser Données des applis
Synchroniser Drive

Synchroniser Détails des contacts
Synchroniser Gmail

Synchroniser Google+
Synchroniser Google+ Photos
Synchroniser Google Play Films
Synchroniser Google Play Kiosque
Synchroniser Google Play Livres

Synchroniser Transferts Google+

¢V Type de formulaire

Device storage

W downloadfile.doc

W: downloadfile-1.doc

natacha.dubois@crdp-toulouse. fr

howicka@gmail.com

natacha.dubois@crdp-toulouse.fr

5) Cliquer ensuite sur I'icone de Google Drive.

67,5 KB

67,5 KB

08/05/2014 09:16

08/05/2014 09:16

4) Cocher toutes les cases pour synchroniser toutes les données sur chaque

Editing Documents
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Google

G

6) Cligquer sur Ok. -

WSGoogleDocs souhaiterait

E Affichez et gérez les fichiers et les documents dans votre Drive

rd

ANNULE@

NB : Vous aurez ainsi accés a tous les dossiers se trouvant sur le compte

Google Drive ainsi que vos éleves :

Explorateur de fichier Rechercher dans le fichier

O Google Drive
Arblade le Maut CE
Arblade le Hout CE

Arblade le Haut CM
Arblade le Haut CM

CEl

A

— Cce2
CE2

o classe 12
classe 12

CM2 Claire

e CM2 Claire

I cP

- B cP

* Katia F4
Katia F4

u langlade
langlade

Test
Test

L’avantage a utiliser Google Drive :

Un exemple : Vous pouvez préparer un exercice pour vos éleves sur le
traitement de texte de Google, I'importer dans votre dossier classe.

Chaque éléve pourra récupérer le document en allant sur Polaris Office puis
en cliquant sur I'icbne Google Drive.

L’éleve créera donc une copie pour personnaliser le document et son
document s’enregistrera automatiquement sur le Google Drive.

Vous pourrez ainsi accéder au document de I’éleve a postériori.
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Il) Rédiger un document sur Polaris Office et I’enregistrer sur

Google Drive.

@) Ouvrir I'application « Polaris Office », installée par défaut sur chaque tablette.
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NB : Si elle ne se trouve pas sur I’écran d’accueil ou sur aucune autre des pages,
retrouver l'application dans I'ensemble des applications installées sur la

tablette.

@) Pour créer un nouveau document (Word), cliquer sur le «+» puis sur

« Document ». W POLARIS Office 5 ) e_
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NB: Sur la page d’accueil de Polaris, sont affichés les derniers documents

ouverts.
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() Choisir ensuite un modele :

Exemple : le document vierge

¢ M£ Choisir un modeéle

Lettre

....

Recette Annonce de réunion

Rapport cv

) Enregistrer le document sur Google Drive.

1) Cliquer sur I'icone Windows en haut a droite

2) Cliquer ensuite sur « enregistrer sous »

W= New documentdocx ©

4

[m] Enregistrer /
A e o>

Exportation PDF

m Envoyer par e-mail

E Imprimer
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3) Indiguer le nom du document.

Enreg. sous
Nom du fichier K
E Nom du fichier .docx
Device storage >
/storage/emulated/
Annuler Enregistrer

4) Cliquer sur « Device storage ».

5) Cliquer a nouveau sur « Device storage ».

“ Device storage

Alarms
13/12/2013

Android
13/12/2013

Androminion
20/02/2014

==— cloudagent
04/11/2014

Comics
05/01/2014

DCIM
05/05/2014

Digital Editions
03/11/2014

Documents
12/12/2013

Annuler OK

6) Cliquer sur « mon.compte@gmail.com ».

Device storage
natacha.dubois@crdp-toulouse.fr
-toulouse.fr

natacha. crd

mon.compte@gmail.com
—

q
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- Galerie (captures prises avec I'outil « Appareil photo de la tablette »)
- Zone de texte

() Insérer des outils en cliquant sur le « + » comme : ya

- Forme

- Tableau

- Graphique

- Symboles

- Favori

- Note de bas de page

- Note de fin /

() Pour changer la police, la couleur, la taille du texte, cliquer sur Va + By,

() Utiliser les outils de dessins disponibles dans le document :

Permet de dessiner

des f Permet d’effacer un Permet de vérifier (en tragant Permet de
es formes . N L
( , g tableau. (Il faut un trait come indiqué sur le sélectionner le
reconnaissance des ) iy
] i tracer un trait sur dessln) : texte en repassant
rm n - '
ormes usu? ese les lignes du tableau d eépacer, combiner  les dessus
dessinant a main Ue I'on veut mots, échanger des syllabes
levée). q - les retours a la ligne

effacer). - les suppressions de ligne...

Permet de modifier

Permet de dessiner
des cases pour
former un tableau.
Ces cases peut étre
agrandies et
déplacgables.

le format du texte
(police, couleur,
taille du texte).

Natacha DUBOIS

Permet de
sélectionner
facilement des
formes, des zones
de texte en les
entourant.

Permet de déplacer
un objet
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() Pour passer du mode lecture en mode édition et inversement cliquer sur
I'icbne a droite du nom du fichier :

WS  New document.docx O'

Q) Penser a « enregistrer » régulierement le document.

New document.docx ©

4

!:i Enregistrer ) <G

Enreg. sous
Exportation PDF

m Envoyer par e-mail

Q Imprimer

() Le document pourra étre consultable par la suite sur I'ordinateur en se
connectant au compte Google de I'école (mon.compte@gmail.com).

Il est conseillé pour une mise en page du texte détaillée, de le faire sur
I"ordinateur.

Remarque : le traitement de texte peut également se faire directement dans
Google Drive grace aux outils bureautiques qu’il propose (cela sera explicité
lors de la prochaine formation).
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