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Suivre les modifications de ses documents 

Par Clément JOATHON     Dernière mise à jour : 10/03/2016 

Lorsqu'un document, comme un rapport par exemple, circule entre plusieurs personnes, il est 

courant que les uns et les autres le relisent, y fassent des modifications, ajoutent du texte, 

suppriment des paragraphes, insèrent des commentaires.  

 

A l'aide du mode Révision de Word, vous pouvez ainsi suivre toutes les modifications apportées à 

votre document ainsi que leurs auteurs.  

 

Dans un premier temps, vous devez vérifier que votre nom est bien défini dans Word. Il permettra 

d'identifier vos contributions. Une opération que chaque personne qui modifiera votre document 

devra effectuer.  

 

Après avoir activé le mode Révision de Word pour ce document, vous pourrez ensuite l'envoyer à un 

autre auteur qui pourra le modifier. Ses modifications seront ainsi indiquées avec une couleur 

distincte. Chaque personne qui a en main le document pourra modifier le document et laisser ses 

commentaires.  

 

Une fois le document de nouveau en votre possession, vous connaitrez ainsi les contributions de 

chacun. Et si chaque relecteur a effectué des modifications en même temps, vous pouvez facilement 

les combiner dans un unique document. Vous pourrez ensuite accepter ou refuser chaque 

modification en vue de produire votre document final 

Vérifier sa signature 
 

Tous les changements que vous ferez sur le texte seront signés avec le nom que vous avez déclaré à 

l'installation de Word. Pour vérifier ce nom et le modifier si besoin, vous devez modifier les options 

de Word.  

1. Lancez Word.  
 

2. Cliquez sur le bouton Office puis sur le bouton Options Word.  
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3. Dans la rubrique Personnalisez votre copie de Microsoft Office, saisissez votre nom 
d'utilisateur.  

 

4. Validez par OK. Ce nom sera affiché à côté des modifications que vous effectuerez.  
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Activer le mode Révision 
 

Après avoir activé le mode Révision pour suivre les modifications de vos documents, les révisions 

seront visibles dans le corps du texte. Pour ne pas perturber la mise en page, nous vous conseillons 

de les afficher dans des bulles.  

1. Dans Word, ouvrez le document à annoter.  
 

2. Ouvrez l'onglet Révision du ruban Office.  

 

3. Cliquez sur le bouton Suivi des modifications pour activer cette fonctionnalité.  

 

4. Cliquez ensuite sur le bouton Bulles et sélectionnez l'option Afficher les révisions dans les 
bulles.  
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Travailler sur le texte 
 

Vous pouvez maintenant modifier le texte comme d'habitude. Toutes les modifications que vous 

effectuées sont mises en attente : le texte original, les ajouts et les suppressions sont ainsi tous 

conservés.  

1. Le texte que vous ajoutez est coloré en rouge et souligné.  

 

2. Le texte que vous demandez à supprimer est barré, mais pas effacé.  
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3. Si un autre utilisateur travaille sur le document, ses changements seront identifiés par une 
couleur différente.  

 

Ajouter des commentaires 

 

Si vous n'avez pas de modification de texte à apporter mais 

souhaitez faire une remarque sur un passage, vous pouvez 

ajouter un commentaire. Sélectionnez le texte sur lequel porte 

votre commentaire et cliquez sur le bouton Nouveau 

commentaire de l'onglet Révision du ruban. Saisissez alors votre 

commentaire et cliquez en dehors de la bulle pour le valider.  
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Afficher les contributions de chacun 
 

Word vous permet de voir en un coup d'œil les contributions de chacun.  

1. Ouvrez l'onglet Révision du Ruban office.  

 

2. Dans la rubrique Suivi, cliquez sur le bouton Volet vérifications.  

 

3. La fenêtre qui s'ouvre à gauche présente la liste de toutes les modifications, avec leurs 
auteurs.  
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Combiner plusieurs révisions d'un document 
 

Vous avez envoyé votre document à plusieurs relecteurs et plusieurs d'entre eux y ont apportés des 

modifications. Word vous permet de récupérer toutes les modifications et de les combiner dans un 

unique document. Il sera alors ensuite plus facile de valider les modifications.  

1. Ouvrez l'onglet Révision du Ruban office.  

 

2. Dans la rubrique Comparer, cliquez sur le bouton Comparer puis sur Combiner.  
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3. Dans la zone Document original, cliquez sur le bouton Rechercher l'original puis sélectionnez 
sur votre disque dur votre document original.  

 

4. Saisissez votre nom dans le champ Etiqueter les éléments non marqués avec.  

 

5. Dans la zone Document révisé, cliquez sur le bouton Rechercher les éléments revus puis 
sélectionnez le document modifié qu'un relecteur vous a envoyé.  
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6. Saisissez le nom du relecteur dans le champ Etiqueter les éléments non marqués avec.  

 

7. Cliquez enfin sur le bouton OK. Un nouveau document est alors créé, combinaison de votre 
document original et des modifications du second document. Toutes les modifications sont 
indiquées. Notez que Word affiche également le document original et le document révisé 
dans la même fenêtre.  
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8. Pour combiner le résultat avec la révision d'un autre relecteur, enregistrez le document 
combiné sur votre disque dur et combinez-le avec le document en question. Et ainsi de suite 
pour toutes les révisions à inclure au sein d'un unique document.  

Valider les modifications 
 
Une fois que vous avez disposé des modifications de chaque relecteur au sein d'un unique document, 
vous devez les accepter ou les refuser afin d'obtenir votre document final.  

1. Cliquez sur la première portion de texte modifié (et donc en couleur).  

 

2. Cliquez sur le bouton Accepter pour accepter la modification et l'intégrer au document final 
ou bien Refuser pour la rejeter.  

 

3. Les boutons Suivants et Précédent vous permettent de passer d'une modification à une 
autre.  
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4. Pour accepter ou refuser toutes les modifications d'un coup, cliquez sur la flèche placée sous 
le bouton Accepter ou Refuser et choisissez la commande Accepter (ou Refuser) toutes les 
modifications dans le document.  

 

5. De la même façon, vous pouvez parcourir les différents commentaires insérés par les 
différents auteurs en cliquant sur les boutons Précédent et Suivant de la zone 
Commentaires.  
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6. Pour supprimer un commentaire, cliquez simplement sur le bouton Supprimer.  

 
 

Comparer le document final avec le document original 

 

Pour afficher le document tel qu'il était avant l'activation du suivi 
des modifications, ouvrez l'onglet Révision du ruban et déroulez 
la liste Final avec marques. Sélectionnez l'option Original. Pour 
afficher le document final définitif, sélectionnez l'option Final. 
Pour afficher les modifications, sélectionnez l'option Final avec 
marques.  

  

 

7. Lorsque votre document est terminé, vous pouvez enfin désactiver le suivi des modifications 
en cliquant sur le bouton correspondant dans l'onglet Révision. Les modifications prochaines 
ne seront plus suivies.  
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Pour aller plus loin 

Des remarques, des questions ? Fiche mise à jour et commentaires 

disponibles en ligne sur PC Astuces à l'adresse suivante :  

 

 

http://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/word_revision/page1.htm 

Conditions d'utilisation 

Ce document peut librement être utilisé à but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou 

associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas être modifié, 

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces. 

À  propos 

PC Astuces est un site d'entraide informatique entièrement gratuit.  

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas à pas. 

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins. 

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran. 

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit. 

- Un problème ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions 

efficaces. 

http://www.pcastuces.com 


