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Suivre les modifications de ses documents

Par Clément JOATHON Derniére mise a 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, inserent des commentaires.

A l'aide du mode Révision de Word, vous pouvez ainsi suivre toutes les modifications apportées a
votre document ainsi que leurs auteurs.

Dans un premier temps, vous devez vérifier que votre nom est bien défini dans Word. |l permettra
d'identifier vos contributions. Une opération que chaque personne qui modifiera votre document
devra effectuer.

Apres avoir activé le mode Révision de Word pour ce document, vous pourrez ensuite I'envoyer a 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 méme 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 a
I'installation de Word. Pour vérifier ce nom et le modifier si besoin, vous devez modifier les options
de Word.

1. Lancez Word.

2. Cliguez sur le bouton Office puis sur le bouton Options Word.

d'écran différent sur chaque écran.doc =

- 1=

2 Options Word | X Quitter Word |
{ |
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3. Dans larubrique Personnalisez votre copie de Microsoft Office, saisissez votre nom
d'utilisateur.

Quvrir les piéces jointes en mode Plein écran (i

Jeu de couleurs: Eleu W

Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dan

Personnaliser wotre copie de Microsoft Office

Mom d utilisateur : [Clémentl :I
Initiales : [c)

Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office Paramétres lin

4. Validez par OK. Ce nom sera affiché a c6té des modifications que vous effectuerez.

e <b>Personnalisez votre copie de Micrg

Clément, 31/12/2008 12:31:00 insére :
DK{‘{'b}. Je ne sais pas si 5'est une bonne idée. [pg

bonne idée.
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Activer le mode Révision

Apres 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 a annoter.

2. Ouvrez I'onglet Révision du ruban Office.

Firg
nCes Publipostage Révision Affichage Développeur
-ln || A B[ | AT

k%, X Aav||®7~- A - =

|$§-| iy -

Police i Paragraphe F]

rt

=
=
rJd

| I T - ST
est I'élément indispensable poy
etindissociable de notre pratig

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

Firefox.doc [Mode de compatibilité] - Microsd

Affichage Développeur

=L -'_I Final avec margques
d L O ||l =

2] Afficher les marques ~

er Précedent Suivz Suivi des Bulles ; L
modifications =« ,._E Volet Verifications =
Commentaires Suivi
I B R - e - - B B B B O B

ement indispensable pour afficher, rechercher etinteragir g
:sociable de notre pratique du PC gu'il est méme, chez Micr

I - - b o | ] 11 1

b S |

4. Cliquez ensuite sur le bouton Bulles et sélectionnez I'option Afficher les révisions dans les
bulles.
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irefox.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

. ij’? ﬁ? ¥} Précédent

Accepter Refuser u-.':} Suivant

ur

Suivi des i
modifications = - E‘u‘olet‘ferifications =

Afficher les révisions dans les bulles

- L fficher toutes les révisions dans le texte

our affiche v | afficher uniguement les commentaires et la mise en forme dans les by
ique du PC qu'il est méme, chez Microsoft, installé par defaut avec
ante du systéme d'exploitation. Nous avons presque tous Internet

irdinateur. Et pourtant, ce n'est pas le seul navigateur Web disponil

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
conserveés.

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

d'affichage des pages et la rapidité d'exécution dull
modernes Web 2.0.

Respectueux des standards du Web, trés rapide, ex
fonctions supplémentaires, Firefox affiche toutes |4

défaut des versions antérieures concernant la cons
proportions aberrantes a enfin eté réglé.

1

Side nombreuses nouveautés de Firefox 3 ne sautd

barre d'adresses ne peut rester inapergue : baptisé

2. Le texte que vous demandez a supprimer est barré, mais pas effacé.
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He la mémoire qui pouvait prendre des

ediatement aux yeux, la nouvelle

ne bar;l cette barre d'adresses { Supprimé: ou barre géniale
h'utilisent jamais la barre d'adresses

z (appelée aussiURL), du type

iet dans un moteur de recherche et

rre d'adresses. Avec Firefox 3 vous

F-vous a taper quelques caractéres

3. Siun autre utilisateur travaille sur le document, ses changements seront identifiés par une
couleur différente.

s

[ Inséré Auteur |
Respectueux des standards du Web, trés rapide,
extrémement modulaire et riche de milliers de fonctions
supplementaires, Firefox affiche toutes les qualités requises
d'un navigateur. Le principal défaut des versions antérieures
concernant la consommation de la mémoire qui pouwvait
prendre des proportions aberrantes a enfin été réglé.

[ Supprimé Thomas |

Mais ils ne cherchaient gu'une correspondance entre les
lettres tapées et le début de l'adresse ou le nom de domaine
présents dans l'historique.

Si vous n'avez pas de modification de texte a 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 I'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'ceil les contributions de chacun.

1.

Ouvrez lI'onglet Révision du Ruban office.

Publipostage Réuisi:kn Affichage Développeur

une note de fin j :ﬂ GErer les sources
e bas de page suivante - —J i'*‘-_én Style : |APA - |
Insérer une Insé
rles notes citation = ﬁJEiinngraphie w lég
He page ] Citations et bibliographie
1 z 1 i 1 5 1 i 1 2 1 E] 1 4 1 5
UL LIOT T dIILES maum_ ai

quin'a été reprise par Microsoft

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

Firefox.docx - Microsoft Word

peur
= 2% | Final avec marques < \?
= aj L o
= = Afficher les marques ~ =
[* Suivi des | Bulles _ ——b Accepter
maodifications = -+ E Volet Verifications| = -
L e 1 . _%____ = !
- T - B B T R I S A B P B E IR R

5 rapide, extrémement modulaire et riche de milliers

he toutes les gualités requises d'un navigateur. Le pril

La fenétre qui s'ouvre a gauche présente la liste de toutes les modifications, avec leurs

auteurs.
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Résumé : 4 révisions B oa
Insertions : 1 Suppressions : 1 Déplacement : 0 Mise en forme : 0
Commentaires ; 2

| Inséré Auteur |

Respectueux des standards du Web, trés rapide,
extrémement modulaire et riche de milliers de fonctions

concernant la consommation de la mémoire qui pouvait
prendre des proportions aberrantes a enfin été regle.

supplémentaires, Firefox affiche toutes les qualités requises
d'un navigateur. Le principal défaut des versions antérieures

| Supprimé Thomas |

Mais ils ne cherchaient qu'une correspondance entre les

présents dans 'historique.

lettres tapees et le début de I'adresse ou le nom de domaine

| Commentaire [TR1] Thomas I

Pas de traduction francaise ?

| Commentaire [TR2] Thomas |

Cryptage 55L 7

xX

8

PRl 2B 1 e 24 1 231 0221 e 21 201 19

27

Combiner plusieurs révisions d'un document

Vous avez envoyé votre document a 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.

Publipostage Réuisi:kn Affichage Développeur

une note de fin j :ﬂ GErer les sources

e bas de page suivante - —J Lf-é, Style : |APA - |
Insérer une Insé

rles notes citation = ﬁJEiinngraphie w lég

He page ] Citations et bibliographie

1 z 1 i 1 5 1 i 1 2 1 E] 1 4 1 5
UHILLILT T IdIILES d FHEIUA SUTIL dil

quin'a été reprise par Microsoft

2. Dans la rubrique Comparer, cliquez sur le bouton Comparer puis sur Combiner.
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N7 b7 ¥ Précédent 2 | 5|
Accepter Refuser Q} Suivant Protéger le
> > i document ~

Modifications

! | | Comparer...
- ﬁr*-_-l C d ions d'
R r RS G XA ompare deux versions d'un
' ' ! document (mode révision).

_JE, Combiner...
—ie-|\ Combine les révisions de plusieurs
%uteurs dans un méme document.

3. Dans la zone Document original, cliquez sur le bouton Rechercher I'original puis sélectionnez
sur votre disque dur votre document original.

Combiner des documents

Docurment ariginal 0

Etigueter les modifications non marquées avec © | 5 E

Plus ==

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

Combiner des documents

Diocurnent original

Firefox.docx - w | =

Etigueter les modifications non margquées avec : \Clément |

W

o+

Plus ==

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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Document pévise

[ ¥
Etiqueter les modifications non marquées avec :

|-
-

Annuler

6. Saisissez le nom du relecteur dans le champ Etiqueter les éléments non marqués avec.

Document pévisé

Firefox Thomas,doc - ZI =

Etiqueter les modifications n%marquées avec ! |T|'u:|mas

[ Ok ][ Annuler ]

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 méme fenétre.

B, ™ idda
B o - A s
A e X = o [T o S P A
[ — = e e [T ——
fovtny ¢ Mpwmnct Sijunmt: § oot & Fuide pratique Figeloy 1 - 01 210 10 pages § Gwide pratiquee Firelex 3 - 01 210 10
Cm——
g Fropssition & pha pages
l——r— 2] -4

Propmiten de phin

s
Guide pratigue Firefox 3 - 04 210 10

pages
Propesitios de plan
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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 a 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 premiéere portion de texte modifié (et donc en couleur).

[ VICOX d IMMITETIMEL CAPTOTET 7, UlSTAdTICT OdTTs OE TTOTTT
d'affichage des pages et la rapidité d'exécution du
modernes Weh 2.0.

Respectueux des standards du Web, trés rapide, e
fonctionssupplémentaires, Firefox affiche toutes |

défaut des versions antérieures concernant la conf
proportions aberrantes a enfin eté régle.

5ide nombreuses nouveautés de Firefox 3 ne saut

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

rosoft Word

Bl avec margques

her les margues *

sy
Q{;’ . i’ 3 Précédent
c

-
A

ter| Refuser o o i
t‘-.-férificaticunslq R User 3} Suivant
Modifications
WL L B BRI (IR S S S "L N

ersion, Firefox 3 le 17 juin dernier a donne un s¢
dans de nombreux domaines, tel que celui de |

3. Les boutons Suivants et Précédent vous permettent de passer d'une modification a une
autre.
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‘15 - 4

fox 3 le 17 juin dernier a donné un sérieux coup de

ymbreux domaines, tel que celui de la vitesse
dulangage JavaScript, utilisé a foison dans les sites

b, extrémement modulaire et riche de milliers de
es les qualités requises d'un navigateur. Le principal
onsommation de la mémoire qui pouvait prendre des

Autent pas immédiatement aux yeux, la nouvelle

ptisée la éwesome ball, cette barre d'adresses

7 3 AL
e A 1A Bt 2 =5
B Accepter Refuser :!)5 vant Comparer Afficher les Protéger le
(| v v v documents sources document
Modifications Comparer Protéger

CRRIN R TR |- B

ses personnes n'utilisent jamais la barre d'adresses
que vous visitez (appelée aussi URL), du type

Commentaire
francaise ?

4. Pour accepter ou refuser toutes les modifications d'un coup, cliquez sur la fleche placée sous
le bouton Accepter ou Refuser et choisissez la commande Accepter (ou Refuser) toutes les
modifications dans le document.

@ l'% 3} Précédent Jil =
|ﬁ.ccepter|REfuser ua:} Suivant Comparer Afficher les
o = i il documents sources
‘_Q Accepter et passer au suivant
| : ._:-’;,- a 3 |
lel ——
pter toutes les modifications dans le document
EUX e
ingage JavaScript, utilisé a foison dans les sites
5. De la méme fagon, 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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Firef

postage Révision Affichage Développeur

T O Tt P

Mouveau Supprimer Précédent |SMjvant [ Suivi des
commentaire v [% m-::udlflcatl::uns*

Commentaires

(] l-z-l-l-l-a-l-l-l-z-|-3-|

UIVFe 185 [1ens PIUTOT gue

allez certainement chang

6. Pour supprimer un commentaire, cliquez simplement sur le bouton Supprimer.

F
Publipostage Révision Affichage Développeur
traduction - ] K ] 4= ] [~ ] =3
gue =
Mouveau Sup;:I:’kmer Précédent Suivant | |7 Suivi des
commentaire maodification
Commentaires
Boa x ||| ez o1 é - S R
Lnre 125 lens pILuToT o
allez certainement chj
_&

Pour afficher le document tel qu'il était avant I'activation du suivi
des modifications, ouvrez I'onglet Révision du ruban et déroulez
la liste Final avec marques. Sélectionnez |'option Original. Pour
afficher le document final définitif, sélectionnez I'option Final.
Pour afficher les modifications, sélectionnez I'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 |'onglet Révision. Les modifications prochaines
ne seront plus suivies.

o
—/ Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision
1. . :
AB/ &, Recherche ) I 4 e -}3
O Dictionnaire des synonymes 3% o | =i )
Grammaire et P Nouveau Suingies Bulles
orthographe 3 Traduction :23 | commentaire =d modifications~|
Verification Commentaires
Résumé : 0 révisions & » x ||[c] |
1 re N1 S L N g ¥ ¥ | U
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a |'adresse suivante :

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

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

N

A propos

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

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a 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 probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

http://www.pcastuces.com
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