
 
 

 

 

Scout : document collaboratif 
 

L’espace Scout vous permet de créer des documents de type tableur (Excel), présentation (PowerPoint) ou 
traitement de texte (Word). Ces documents peuvent être partagés avec les membres d’un groupe que 
vous avez préalablement créé (voir tutoriel « Inviter une personne dans un groupe »). Il est alors possible 
de travailler à plusieurs sur une même production, en synchrone ou en asynchrone. 

 

1. Choisissez l’onglet « Documents ». 

 

 

2. Sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez créer le document.  

 

 

3. Cliquez sur « Créer ». 
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4. Sélectionnez le type de document souhaité.  

 

 

5. Cliquez droit sur le document créé et choisissez « Droits d’accès ».  

 

 

 

 

 



 
 

6. Votre curseur permet de faire apparaitre un menu déroulant : vous pouvez alors permettre la lecture 
seule ou la modification aux membres du groupe sélectionnés.  

 

 

7. Pour modifier le document, cliquez droit sur le document et sélectionnez « Editer en ligne ». 
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