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Travailler a plusieurs sur un méme document

Lorsqu’un fichier, enregistré dans votre espace OneDrive, a été partagé avec plusieurs
utilisateurs, les utilisateurs disposant d’un droit de modification peuvent ouvrir et
travailler simultanément sur ce fichier.

La co-édition est effective dans les applications en ligne d’Office et, si vous disposez
d’un abonnement Microsoft 365, sur les applications Microsoft 365 du bureau ainsi que
dans les applications Office 2016 ou 2019. Dans le cas contraire, vous pouvez modifier
un fichier en méme temps que d’autres personnes, mais vous ne pouvez pas utiliser
la co-édition en temps réel; pour afficher les modifications des autres utilisateurs et
les partager, vous devez enregistrer tres régulierement le fichier.

Ouvrir un fichier partagé

&1 Si vous étes le propriétaire du fichier partagé, ouvrez-le depuis votre espace de
stockage OneDrive.

Si un utilisateur a partagé un fichier avec vous, vous pouvez I’ouvrir en cliquant sur
le lien présent dans I’e-mail d’invitation qui vous a été envoyé :

Walter Berger a partagé « Projet Pictogramme » avec vous.

Q Walter Berger

2

Walter Berger a partagé un fichier
avec vous

1 Cliquez sur le nom du fichier ou sur le bouton Quvrir.
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Vous pouvez également I’ouvrir depuis le lien Partagés de votre espace OneDrive
Entreprise ou Personnel.

OneDrive
£ Tout rechercher Partagé avec vous Partagé par vous FETier~y Y ©
Alex Kessler @ LEJ%(HHS en vogue dans votre entourage apparaissent ici larsque d'autres personnes partagent des fichiers et callaborent dessus, |

B3 Mes fichiers

) Récents Partagé avec vous

£ Partagés

® Découvrir [ Nem Date de partage | Partagéle) par A
@ Corbeille @ Formulaire.xlsx llya2 jours Walter Berger W

B Flux de travail.pptx llya2jours Walter Berger W

Bibliotheques partagees

=1 Sur votre espace OneDrive Entreprise, cliquez, si besoin, sur I’onglet Partagés avec
vous puis cliquez sur le fichier a ouvrir.

Dans votre espace OneDrive personnel, les fichiers partagés sont visibles dans la
partie inférieure du volet droit sous les fichiers partagés par vous.

Co-éditer sur un document Word

Lorsque plusieurs utilisateurs modifient le document, leur photo de profil (ou leurs
initiales) est affichée dans la partie supérieure de la fenétre; sur cet exemple, trois
personnes travaillent simultanément sur ce document : I'utilisateur connecté et
deux collaborateurs.

Fichier  Accusil  Insertion  Miseenpage  Rélérences  Révision ~  Quwir dans lapplication debureau () Rechercher | & v ®® Eal=
Wy Plv & |[foeavenio vz v| & & G LIl S £« Av h = |EviEvE B =v| &v| O] B viaer N

A FLORID

La nature ici est hwouriarie, I v a des insectes que je n'ai jamais vus de ma vie.

Palors que ['on traversail un marécage. on a tiréd des

crocodiles. Une sorte de scarabée groz conume le poing a mardy le deuxiéme

clazse Richier & la cuisse. L'air ast chargé de miasmes. La nuir, anfentend des

eris de jungle qui nous glacent les oz alors que le thermomére ne descend pas
en dessous de tremte-cing. Tout me conforte dans lapinion que homme

enrapéen n'a rien a faire ici
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Les emplacements que ces utilisateurs modifient sont symbolisés par un marqueur
vertical dans le document de couleur différente pour chaque utilisateur. En pointant
un de ces marqueurs, vous pouvez prendre connaissance de |I’auteur des modifica-
tions.

=1 Pour prendre connaissance du nom des utilisateurs qui modifient le document, poin-
tez I’icdne de la photo (ou des initiales).

Le numéro de la page que I’utilisateur modifie est indiqué :

(._;) Rechercher jv a1 -
_ L3

Il
Il
<

:Ev I— v &=

Sophie Delalande
P Surlapagel

e
-~

Accéder 3 I'emplacement

=1 Pour afficher I’emplacement que I’utilisateur est en train de modifier, cliquez sur
I’option Accéder a I’emplacement.

@ L’ensemble des modifications apportées par chaque co-éditeur est enregistré au fur
et a mesure; vous ne pouvez pas modifier ou supprimer une modification effectuée
par un autre co-éditeur.

WL . . ;- ar- .

&J- Vous pouvez interagir avec les co-éditeurs du document en utilisant les commentaires
(cf. Ajouter un commentaire et Répondre a un commentaire du chapitre Commen-
taires et suivis).

Co-éditer sur un classeur Excel

Lorsqu’un utilisateur ouvre un classeur partagé sur lequel un autre utilisateur
travaille, une notification indiquant le nom de I’utilisateur apparait dans le coin
supérieur droit de la fenétre; si plusieurs utilisateurs ouvrent le classeur partagé, la
notification indique le nombre d’utilisateurs.

Dans la feuille de calcul, I’emplacement des modifications réalisées par chacun des
co-auteurs est représenté par leurs initiales et d’une couleur différente.
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Vous pouvez pointer les initiales d’un utilisateur pour prendre connaissance de son
identité :

ff  Excel | Walter Berger * Documents Ventes papier - Enregrstré Walter Berger
Fichier Accuel Insertion Formules Donnies Riévsion Alfichage Ande Y Partager A Commentaires
Al o
A B C D E F G H J

1 [ -
2
, PARIER coduantle  Quantité vendue Total

Supérieur 110 656 245 am
5 Superieur 95 411 111 522
6 | [ L e N < S

RecCalrS oy il B
(<]
10

Utiliser et gérer les affichages de feuille (Excel)

La création d’un affichage de feuille vous permet ensuite d’utiliser cet affichage
pour réaliser des tris et/ou des filtres sans que ces derniers soient appliqués sur le
classeur des autres co-éditeurs.

Vous pouvez créer jusqu’a 256 affichages de feuille par feuille de calcul.

Pour créer un affichage de feuille, utilisez une de ces deux méthodes :

- Appliquez un filtre au tableau puis ouvrez une des listes de filtre quelconque, poin-
tez I’option Affichage de feuille et cliquez sur I’option Nouvel affichage de feuille.

- Sur I’onglet Affichage, cliquez sur Ouvrir dans le groupe Feuille personnelle.
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L’affichage de feuille, nommé par défaut Affichage temporaire, est activé; les en-

tétes de lignes et de colonnes apparaissent sur fond noir; le symbole © apparait
sur I’onglet de la feuille :

HE Excel Walter Berger > Documents Ventes papier - Enregistré
Fichier Accueil Insertion Formules Données Révision Affichage Aide Dites-nous ce que
Affichage telgporaire N I}y '“‘j )ﬁﬂ Titres
Conserver € Quitter ilion Lecire  fonéve vocts | ] Qusdrilage
Feuille personnelle Affichages du document Fenétre Afficher
D5 ~ F PEFCTS
A B 3 D 3 F G H
3 Date |;] Code [-]PAPIER [-] MONTANT,]  Supérieur 110 Ecologique
P 05/01/2015  SU001  Supérieur 110 925,00
 12/01/2015  PEO003 |PEFC 75 | 4321,00 432,10
P 15/01/2015 REO005 Recyclé 80 1234,00 123,40
P 22/01/2015 PE003 PEFC75 4321,00 432,10
M 07/02/2015 SU001  Supérieur 110 2 345,00 117,25
P 08/02/2015 REO004 Recyclé 75 324,00 32,40
M 09/02/2016 SU002 Supérieur 95 564,00
<
Stock Commandes © Période 1 Période 2 Récapitulatif (&)

Réalisez les filtres et/ou les tris souhaités.

1 0

Pour enregistrer le tri ou le filtre réalisé, cliquez sur Conserver.

1

Cliquez ensuite sur Quitter.

[

Pour utiliser un affichage de feuille enregistré, dans le groupe Feuille personnelle de
I’onglet Affichage, ouvrez la liste des affichages et sélectionnez celui a activer; si
vous n’avez pas renommé I’affichage créé par défaut, sélectionnez Affichage 1.
Réalisez les tris et filtres souhaités puis quittez ce mode d’affichage.

=1 Pour renommer, supprimer ou dupliquer un affichage, cliquez sur Options dans le
groupe Feuille personnelle.
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Options de I'affichage Feuille personnelle X

¢ Renommer [ Dupliquer  [i] Supprimer

Passer a.. Fermer

Pour renommer un affichage, sélectionnez-le puis cliquez sur Renommer. Saisissez le
nom a attribuer puis cliquez sur Enregistrer.

Pour copier un affichage, sélectionnez-le et cliquez sur Dupliquer.

Pour supprimer un affichage, sélectionnez-le et cliquez sur Supprimer. Cliquez
ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

Co-éditer sur une présentation PowerPoint

Lorsque plusieurs utilisateurs travaillent en méme temps sur une méme présenta-
tion, leur photo (ou leurs initiales) est présente en haut de la fenétre. En pointant
la photo (ou les initiales), la diapositive que I’utilisateur modifie est indiquée.

PowerPoint | Walter Berger » Documents Conception d'une présentation - Enregistré @ FRuban simplifié walter Berger
Fichier Accuell  Insertion Dessin Création Quvrir dans I'application de bureau Q' Recherche @ @ CARR=RAN-
i)
- — — S
v [~ i Nouvelle diaposiive B [ =. " Alex Kess
"F’ Modification de la diapositive 3

1 Accéder & l'emplacement
Y Conmlrilier |

ermmrndgensn____

omment réali'ser ¥y
X t réussir un diaporam e e

Sisads L

Etapes de conception
d’'une présentation
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Dans le volet des diapositives, les initiales des utilisateurs modifiant une diapositive
apparaissent dans le coin supérieur de la miniature. Sur la diapositive, I’élément
modifié par un utilisateur est identifié par un cadre de couleur différente avec ses
initiales.

+1 Pour accéder a I’emplacement qu’un utilisateur modifie, cliquez sur sa photo (ou ses
initiales), en haut de la fenétre et sur I’option Accéder a I’emplacement.

Lorsque vous ouvrez une présentation qui a été modifiée par un utilisateur, le mes-
sage suivant apparait; dans le volet des diapositives, la diapositive modifiée, ici, la
diapositive 3, apparait sur fond bleu :

PowerPoint |~ Walter Berger » Documents Conception d'une présentation - Enreqistré @D FRuban simplifié Walter Berger

Fichier Accueil Insertion Dessin Création Transitions Ouvnr dans Fapplication de bureau ) Recherche ;.

O B Nouvelle diapositive 3 [ =.p.|ol&@| 8-

Pendant votre absence...

Les modifications ant été appartées par

L
comment réaliser Alex Kessler.
et réUSSiI' un dia pOl"ﬂ Afficher les modifications détaillées

58 88

Etapes de conception
d’une présentation

Vous pouvez cliquer sur le bouton Afficher les modifications détaillées ou sur la
diapositive sur fond bleu pour les consulter.



