
Pour commenter ou suggérer une modification                                      

sur un document GoogleDoc 

 

Pour information le “mode édition” est de fait sélectionné dès que l’on ouvre un 

GoogleDoc 

● Pour commenter seulement, sélectionner un mot et cliquer ensuite (cf. onglet 

en haut) sur “insertion” > “commentaire”. 

 

Une fenêtre s’ouvre alors à droite dans laquelle on peut taper son commentaire.  

 

Il faut ensuite cliquer sur “commenter” pour valider son commentaire.

 

La personne à qui s’adresse le commentaire découvre le mot ou passage 

commenté dans son document en surbrillance en orange. A droite le 

commentaire correspondant est affiché (sinon cliquer sur le mot en orange). 



On peut ensuite choisir de répondre à ce commentaire dans la partie “répondre 

à…”, ou pas. 

 

 

● Pour suggérer une modification, cliquer en haut à droite sur le stylo,  

 

puis sur le mode “édition” et sélectionner le mode “suggestion”.  

 

Mettre le curseur où l’on souhaite proposer une suggestion, elle s’écrit alors 

directement dans le document en vert.  

A noter, si l’on supprime un mot ou une partie, le document la barre mais la 

laisse apparente comme dans cet exemple :  



 

La suggestion apparaît alors à droite formulée par le logiciel.  

 

La personne à qui s’adresse la suggestion peut ensuite choisir d’accepter ou 

non la suggestion de modification : cliquer sur le passage concerné par la 

suggestion, à droite une fenêtre s’avance, cliquer sur  pour valider ou 

supprimer la suggestion, si la suggestion ne vous semble pas pertinente.  

 

Elle disparaît alors, le message à droite également. 


