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Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

Comment travailler à 
plusieurs sur un 

document ? 



Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

Grâce à la suite Only Office incluse dans Tribu, il vous est possible de travailler à plusieurs en simultané 
sur un document. 

Only Office dispose d’un chat, ce qui vous permet d’organiser vos échanges et de vous répartir les 
tâches dans la gestion du document. 



Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

Cliquez sur le crayon 
puis sur « Editer (mode 

collaboratif )». 



Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

1
Vous pouvez ajouter 
des commentaires



Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

2
Discuter dans le chat



Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

3
Savoir qui est actif sur 

le document



Travailler en mode collaboratif
Editer en mode collaboratif avec Only Office

4
Chaque intervenant se voit 
attribué une couleur afin 
d’être identifiable par les 
autres collaborateurs.



Travailler en mode collaboratif
Les documents verrouillés

Et le mode verrouillé, en 
quoi cela consiste-t-il ? 



Travailler en mode collaboratif
Les documents verrouillés

Lorsque vous éditez un document en «mode verrouillé », vous êtes le seul à pouvoir le modifier, tant que 
vous n’avez pas fermé le document. 

Il se déverrouillera au bout d’une minute dès que vous libérerez le document. 



Travailler en mode collaboratif
Les documents verrouillés

Cliquez sur « Editer en 
mode verrouillé »



Travailler en mode collaboratif
Les documents verrouillés

Lorsque vous avez terminé 
vos modifications, cliquez 

sur « Fermer ». 



Travailler en mode collaboratif
Les documents verrouillés

Lorsqu’un utilisateur travaille en mode 
verrouillé, vous en êtes averti grâce au 
cadenas. 
Au passage de la souris sur ce dernier, le 
nom de la personne qui est en train de le 
modifier apparaît. 



POUR EN SAVOIR PLUS

Pour en savoir plus, rendez-vous sur 

https://tribu.phm.education.gouv.fr
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