Comment insérer un commentaire dans un document Word collaboratif

Tout le monde écrit sa partie et si en lisant une section d’un collégue tu as des quesﬁonnementsl tu peux

insérer un commentaire dans le document et ton coéquipier pourra y répondre.

1. Sélectionne le passage ou I'endroit ol tu souhaites mettre un commentaire avec le curseur de ta

souris.

Tout le monde écrit sa partie et si en lisant une section d’un collégue tu as des ques‘tionnements[}tu peux

insérer un commentaire dans le document et ton coéquipier pourra y répondre.

= { Commenté [MPLS1]: Ecris ton commentaire ou

questionnement ici.

{ Commenté [MPLS1R2]: Ok dossier réglé.

2. Clique sur le bouton droit de ta souris et appuie sur « Nouveau commentaire ».
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3. Ecris ton commentaire ou questionnement dans la boite congue a cet effet et appuie sur la fleche
pour le publier.

C t insérer un ire dans un d Word collab if

Tout le monde écrit sa partie et si en lisant une section d'un collégueltu as des questionnements] tu peux - . .
(’ Marie-Pier Lagrange Smith

insérer un commentaire dans le document et ton coéquipier pourra y répondre.

‘ Ecris ton commentaire ou questionnement ici.

Conseil : appuyez sur Ctrl+Entrer pour publier.

4. Ton coéquipier peut maintenant voir le commentaire et y répondre en appuyant sur la bulle a
droite du texte.

Tout le monde écrit sa partie et si en lisant une section d'un collégueku as des questionnementsl tu peux A

insérer un commentaire dans le document et ton coéquipier pourra y répondre.

5. Appuie sur les ... pour supprimer ou indiquer que ce commentaire ou questionnement est résolu.
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<@ Lien vers les commentaires

a Marie-Pier Lagrange Smith

Ecris ton commentaire ou questionnement ic
" Résoudre la conversation
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]ﬂ[ Supprimer la conversation

| Répondre

6. Tu peux afficher le travail avec les commentaires pour une réunion d’équipe au besoin en

cliquant sur I'onglet « Révision_» et « Afficher les commentaires ».
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Attention, tu dois supprimer tous les commentaires pour la version finale qui servira a la remise et

ERED

Suivi Accepter [ Comparer | Protéger
a w ‘._> w ~
IModifications Comparer
Marques simples |v

1 |} Ep
sat
; 4 B Margues simples

Suivi des
Toutes les margues

Aucune margue L\,
A

modifications v
=]

- - {a mis en forme : Couleur de police : Rouge

- ‘{a mis en forme : Couleur de police : Rouge

\{a mis en forme : Couleur de police : Rouge

) U _JC

/{ a mis en forme : Couleur de police : Rouge




