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Collaborer avec la bureautique en ligne 
Comment permettre la rédaction collaborative d’un texte, d’un tableur ou d’une présentation ? 

 Personnaliser un dossier pour permettre le travail collaboratif 

La bureautique en ligne est un service accessible aux 
profils Enseignants, Elèves et Non enseignants qui 
permet de contribuer à la rédaction collaborative 

 
 

Pour activer les fonctions collaboratives le document 
doit être déposé dans un dossier partagé d’une rubrique, 
ici l’espace d’une classe 

 
 

 
Modifier le dossier pour en paramétrer les droits 

 

Personnaliser ensuite les rôles afin d’identifier les contributeurs autorisés à éditer les documents du 

dossier 

 

 
 
Ajouter autant de 
contributeurs que 
nécessaire en leur affectant 
le rôle de Modérateur sur 
le dossier, qui leur autorise 
l’édition de documents 
 
Le rôle Gestionnaire, outre 
l’édition des documents, 
permet de modifier le 
dossier, d’ajouter des 
membres et affecter les 
droits.  
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Ici trois contributeurs 
bénéficient du droit 
d’édition, deux autres n’ont 
qu’un droit d’accès et les 
membres du groupe qui 
n’ont pas été ciblés par la 
personnalisation des droits 
sur le dossier, ne le verront 
pas s’afficher 
 
 
 
 
Tableau récapitulatif des 
rôles à affecter lors de la 
personnalisation du dossier 
contenant les documents 
collaboratifs 

 
 

 
 

 
Cliquer sur l’intitulé du 
fichier a pour effet de 
l’ouvrir ou l’enregistrer 
localement. 
 
Pour éditer le document en 
ligne il faut dérouler le 
menu Actions et cliquer le 
bouton  
 

Editer dans MOO 

 
 
 

 
Chaque contributeur peut 
accéder à l’ensemble des 
dossiers partagés à partir de 
son Porte-documents 
personnel 
 

 
 

 

 


