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1 Objectif du document 
L’objectif du document est de communiquer auprès des usagers du SCOUT les 

fonctionnalités offertes par l'éditeur en ligne OnlyOffice. 

2 Les fonctionnalités offertes par OnlyOffice  
La solution OnlyOffice intégrée au SCOUT permet aux usagers d'éditer en ligne seul ou 

à plusieurs des documents privés ou groupes. Il est également possible d'inviter à 

éditer en ligne des usagers externes à l'Université de Toulouse. Ces documents sont 

hébergés de manière sécurisée sur le Cloud de l'Université de Toulouse.  

 

Only-Office n’a pas l’ambition de se substituer à une suite bureautique complète dont 
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elle n’a pas toutes les fonctionnalités mais il permet en revanche le partage de 

documents textes, tableurs et diaporamas basiques. 

3 Comment créer un document à éditer ? 

 
Il est possible de charger un document existant depuis votre ordinateur personnel ou 

bien de le créer directement en ligne. 

                

        Les formats .docx, .xlsx, .pptx, rtf, odt, csv sont acceptés. Dans le cas d’anciens 

formats (.doc, .xls, .ppt), ouvrir les fichiers avec votre traitement de texte et les 

enregistrer avec un format autorisé. 

4 Comment éditer un document à plusieurs mains? 

Donner les droits nécessaires aux usagers  
Avant de commencer une édition d'un document à plusieurs mains, s’assurer de 

donner les droits aux usagers concernés. 
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a) Donner les droits d'édition à tous les membres du groupe 

 

 

  

 

b) Donner les droits d'édition à plusieurs membres du groupe 
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c) Donner les droits d'édition à un partenaire externe  

 Choisir "édition en ligne anonyme". 

 

Choisir  la date d'expiration du partage, copier le lien et l'envoyer ... 

 

Accès à l’édition  

a) Pour les usagers du SCOUT  
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Les usagers en cours d’édition apparaissent dans l’encadré rouge. 

 

b) Pour les partenaires externes invités  

Cliquer sur le lien transmis. 

 

L’interface proposée 
 

Quel que soit le type de document édité, il vous est possible de :  
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 mettre des commentaires 

 

 

 communiquer avec un chat avec les usagers qui sont en train d'éditer  
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 télécharger le document en multiple versions  
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5 Principe de la sauvegarde des documents 
 

Les documents sont enregistrés périodiquement. 

Pour enregistrer le document dans le logiciel OnlyOffice 

  

Voir les modifications apportées par les autres usagers 

 
Lorsque qu’un des co-auteurs effectue une sauvegarde, les autres co-auteurs sont 
notifiés et invites à réactualiser le contenu de leur page.

 
 

 

Quand est-ce que le document est mis à jour dans le SCOUT?  

 

Le document est placé dans l’espace de travail d’OnlyOffice  pendant la mise à jour. 

Le fichier est mis à jour dans le SCOUT quelques secondes après que le dernier usager 

ait quitté l’éditeur. 

Afin de se prémunir d’un usager qui resterait dans l’éditeur par mégarde, ce dernier est 

déconnecté automatiquement après 2 minutes lorsque la fenêtre n'est pas active. 

 

 


