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 1. Sélectionner le document 

 

2. Indiquer comment modifier le document 

 

 

 

À savoir 

 Lorsque l’on travaille en ligne dans ses documents, les modifications sont enregistrées 

automatiquement 

 Dans le cas d’un document partagé, il est nécessaire que le propriétaire nous ai donné 
l’autorisation de modifier le document 

 Dans le cas d’un travail à plusieurs et en même temps sur un même document, il est 

conseillé de travailler directement en ligne pour pouvoir voir les modifications des autres 
en direct  

 

Cliquer sur le nom du 

document à modifier. Le 

document s’ouvre alors 

en « lecture seule » 

Cliquer sur Modifier le 

document 
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Choisir entre ces deux possibilités : 

 

 Ouvrir le document dans le logiciel 

sur son ordinateur (il faut alors 

posséder la suite Microsoft Office) 

 Modifier directement le document en 

ligne dans Office online 
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