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Microsoft Office — Travail collaboratif

Pour utiliser les outils Office standards (Word, Excel, PowerPoint) en ligne, rendez-vous sur OneDrive.

Créer un nouveau document Office partagé

Depuis OneDrive en ligne ou depuis I'explorateur de fichiers, placez-vous
dans le dossier de destination, puis sélectionnez « Nouveau » pour créer un
document du type souhaité.

+ Nouveau ~ T Charger ~

I0 Dossier
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| Document Word

Le dossier de destination peut étre : %) Classeur Excel
H_j Présentation PowerPoint
e Un dossier de votre bibliotheque personnelle. B Sl s oot
e Un dossier d'une bibliothéque partagée. ) Forms pour Excel
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Partager un document Office
Vous pouvez dés lors partager ce document avec d'autres utilisateurs :
e Depuis le menu contextuel de I'application en ligne ou de I'application locale

¢ Directement depuis le menu du ruban supérieur du document en édition 5 partager

Si vous n'avez pas activé I'option « Autoriser la modification » sur le partage, la personne peut :
e Consulter le document
e Télécharger le document

e Imprimerle document

Si vous avez de plus activé I'option « Bloquer le téléchargement » sur le partage, la personne peut :

e Consulter le document

Travailler sur un document Office partagé

Modes d’édition

Si vous avez I'autorisation de modification sur le document, vous pouvez sélectionner le mode
d’édition :

e Modification pour éditer le document. & Modification
| / Modification .
e Révision pour effectuer des modifications dans les ecuerdes modiestens
COﬂTeﬂUS déjd éTOb“S. F'F z?::ts:rc'!es commentaires et suggérer des modifications
o AfﬁChOge pOUI’ OVOII’ un OperQU dU dOCUmenT avec |eS /\9 21:1:;‘:?:ﬂchier, sans y apporter de modifications

suggestions de modifications actives.
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Siune aufre personne fravaille sur le document, vous verrez ses T

informations de présence et les modifications qu’il effectue en 2

temps réel.

Commentaires

Vous pouvez commenter un document et gérer les commentaires depuis le menu du ruban
supérieur du document en édition :  © commentaires

Vous pouvez dés lors :
e Ajouter un commentaire 1 Nowveau

e Répondre d un commentaire
Modifier le
e Modifier un commentaire commentaire

Supprimer le

e Supprimer un commentaire commentaire

Et plus largement au niveau de la conversation compléte (comprenant le commentaire et les
éventuelles réponses associées) :

= Supprimer la

. Supprimer |CI COﬂVGI’SOﬁOn. o conversation

Résoudre la

e Résoudre la conversation (qui ne sera alors plus éditable) conversation

Les bulles - dans la marge indiquent I'endroit ou quelqu’un a laissé un commentaire.

Les commentaires sont enregistrés avec le document et vous pouvez y revenir en tfout temps.

Conversations

Si votre compte le permet et que plusieurs utilisateurs sont © = partager
connectés simultanément, vous pouvez initier une conversation
depuis le menu du ruban supérieur : 0.

Accéder a l'emplacement

Rejeindre la discussion de groupe

Ceciouvre un volet de conversation dans le document et vous

pOuUvVez envoyer un message : Bonjour ) ®
L'utilisateur recoit alors une notification sur le document en édition Doument docs E
et peut répondre a I'invitation.

Répondre Ignorer

Les conversations ne sont pas enregistrées avec le document et I'historique n'est donc pas
conservé aprés la fermeture.

Vous pouvez discuter avec n'importe qui ayant des priviléges sur le document, méme s'il ne
dispose pas d'un compte CPNV, ni méme Office 365.
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