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Suivi des modifications

Vous rédigez un rapport de fin de stage ou de fin de formation ? Vous
rédigez une these de doctorat ? Vous rédigez un document simple et que vous
voulez montrer votre travail a votre encadreur ou a un(e) collegue pour avoir
en retour des commentaires et des éventuelles corrections ? Dans tous les
cas sachez que les nouvelles technologies de communication et d'information
ont redéfini la notion de l'espace de travail, puisque des personnes qui
travaillent sur un méme projet, ne sont plus obligées d'étre présentes
physiquement dans un méme lieu pour faire un travail collaboratif. La ou
vous étes sur le globe terrestre, il suffit d'avoir une connexion Internet avec
un outil de travail (Ordinateur, tablette ou autre) pour travailler en
collaboration avec les collégues.

Notre objectif dans ce chapitre est de voir comment suivre les
modifications apportées par les collaborateurs sur un document partagé, et
ce a travers les points suivants :

Définition des options de suivi

limitation des auteurs

restriction des modifications

suppression de la version brouillon d'un document
suppression des métadonnées de documents
marquage des versions comme finales

protection des documents par mot de passe

N AWNR

Ces objectifs sont conformes aux compétences évaluées dans I'examen 77-425 de la
certification MOS (Ms Word 2013)

Pour faire une démonstration, on ne va pas se baser sur une thése ou un rapport mais
plutét sur un document d'une seule page que vous pouvez télécharger ici
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Compaq
Partager un document e l Mis en forme: Titre 1, Espace Avant: 0 pt
Le partage d'un decument Word peut se faire sous forme électreniguede fichier en
I'enregistrant sous différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou
encore il peut étre partagé en Iimprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on
doit d'abord configurer certaines options.
Compaq
| L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), la Mis en forme: Police:Gras, Police descript complexe
ligne Imprimer. Gras
Compag
1. OQuvrez l'onglet FICHIER puis cliquez sur la ligne Imprimer oo Mis en forme: Retrait : Avant : 0,63 cm, Suspendu’: 0,63
2. Dans |a zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante m
3. Dans |a zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu
4. Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression
Notez que vous pouvez aussi imprimer le document en utilisant des imprimantes virtuelles
installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes impriment le document dans un fichier XPS,
PDF ou bien PRN. Pour ce dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un I H Compag
fichier]... | Ajouter une capture explicative
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Préparer un document pour le partage

Avant de partager un document Word avec les autres collaborateurs dans le but de le
réviser et éventuellement le corriger et le commenter, un certain nombre de réglages sont
nécessaires.

Activation du suivi

Activer le suivi des modifications consiste a paramétrer Word pour garder toutes les
traces des modifications apportées par les relecteurs. Pour activer cette fonctionnalité,
rendez-vous dans I'onglet REVISION dans le groupe Suivi et ouvrez le bouton Suivi des
modifications.
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[ Verrouiller le suivi

Cliquez sur la ligne Suivi des modifications pour déclencher la fonctionnalité du suivi.
Si vous ne désirez pas que les relecteurs désactivent ce mode, cliquez sur la ligne Verrouiller
le suivi pour afficher la fenétre de saisie de mot de passe pour les empécher.

GE REVISION  AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR MOHA
=10, [,E Toutes les marques - a Précédent
] *_z E Afficher les margues ~ 'a Suivant
Suivi des o Accepter Refuser Comparer = Eloguer |
T | [ ‘u‘u:ulet‘uferlﬂcatmns - - - - auteurs
[ Suivi des modifications F Maodifications Comparer A

[ Eerruuillerlﬁ SV

Verrouiller le suivi

Utiliser un mot de passe pour empécher les
autres personnes de désactiver e suivi des
modifications
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Verrouillage du suivi m
r_E 50"_]; Empécher d'autres auteurs de désactiver le suivi des modifications.
1en alllg
B Entrez le mot de passe [facultatif) : |****
mprimg
Confirmez votre mot de passe: il
Ml ne s'agit pas d'une fonctionnalité de sécurité.)
I pa255ar
814 ] [ Annuler
L A
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Si vous enregistrez puis partagez le document a ce stade, toutes les personnes I'ayant
recu, peuvent le modifier dans sa totalité ; mais vous pouvez réglementer ces modifications
en limitant les interventions des relecteurs.

Restriction des modifications

Vous pouvez demander a vos relecteurs de réviser le document partagé en entier, c'est
le cas par défaut, sinon, vous avez la possibilité, en activant le bouton Restreindre la
modification du groupe Protéger de I'onglet REVISION, de limiter leurs interventions a un
seul type de modifications ou bien a une seule partie du document.

Eloquer les [Restreindre la
auteurs ~ [ modific ahn

Protéger

Le clic sur ce bouton fait apparaitre le volet Restreindre la modification a droite de la
fenétre.

Vous pouvez aussi afficher ce volet de restriction en allant dans la backstage, bouton
Protéger le document puis cliquer sur Restreindre la modification.

©

Informations

MNouveau

wSuiviModificationsBrouillon
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Ouvrir Desktop
Enregistrer Proteger le document
d’. Contréler les types de modifications que les utilisate
Enregistrer sous Protéger le document.
docmently
L plinEy D Marquer comme final
2 Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il s"agit
Partager de la version finale du document et qu'elle est en lecture seule
Chiffrer avec mot de passe e
e } Cette option vous permet de protéger ce docurment par mot
de passe

Fermer

D Restreindre la modification
Cette option vous permet de contréler les t@es de

maodifications que les autres personnes peuvent apporter

Compte . -
P Restreindre l'accés o
@ Accorder I'accés 3 des utilisateurs tout en leur dtant la 4
Options possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.

Ajouter une signature numeérique

w Cette option vous permet de garantir l'intégrité du document
en ajoutant une signature numérique invisible
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Autoriser un seul type de modifications

Pour n'autoriser qu'un seul type de modifications, affichez le volet Restreindre la
modification et activez la case Autoriser uniquement ce type de modification dans le
document puis ouvrez la liste pour faire le choix.

2. Restrictions de modifications

| Autoriser uniguement ce type de modification
dans le document :

|Aucune modification (Lecture seule) |--|

Marques de révision
Commentaires

Eemplissage de formulaires
Aucune modification (Lecture seule

e e

e Marques de révision : Permet au relecteur de faire des modifications sans avoir
la possibilité de le commenter.

e Commentaires : C'est I'inverse du premier choix, c'est a dire possibilité de
commenter le document sans pouvoir le modifier.

e Remplissage de formulaires : Dans le cas d'un formulaire, |'utilisateur ne
pourra que remplir les champs du formulaire et rien d'autre.

e Aucune modification : Le document partagé sera en lecture seule, aucune
modification ni commentaire ne seront possibles (sauf exception).

Autoriser la modification d'une partie du document

Pour limiter les modifications a certaines parties du document, vous pouvez faire des
exceptions. Pour ce faire, choisissez I'option Aucune modification (lecture seule) dans la
liste précédente, puis sélectionnez les paragraphes (les objets) a excepter de la restriction.
Dans la section Groupes :, activez la case Tout le monde. De cette maniére, tous les
relecteurs pourront modifier uniquement les objets sélectionnés. Utilisez la touche CTRL
pour faire une sélection multiple.

Restreindre la modificat... ™ *

1. Restrictions de mise en forme

Partager un document
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E_e partage d'un document Word peut se faire sous forme électronigue en I'enregistrant sous Limiter la mise en forme & une sélection de
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre styles
partage en l'imprimant sur papier. Avant d'igagprimer un document, on doit d'abord Parametres...
configurer certaines options. | \ 2. Restrictions de modifications

[] Autori t d dificati
L'impression d'un document Word se fait en passawt par le Backstage (I'onglet FICHIER), la d:n2r|léeéou$;iﬁ;nfn CEERCCERGI LT

ligne Imprimer. Seulsices paragraphes seront
modifiables: lors.deila relecture

Aucune modification (Lecture seule] |~

1. Ouvrez I'onglet FICHIER puis ciques sur fd igne imiprimer

2. Dans la zone Imprimante, choisissez le nom dgivotre imprimante Exceptions (facultatif)

3. Dans la zone Copies, saisissez le nombre defopies voulu Sélectionnez des parties du document et
4. Cliguez sur le bouton Imprimer pour | r 'impression AL I ML e i CTEE

maodifier librement.

Groupes :

E\Iotez que vVous pouvez aussi imprimer le ent en utilisant des imprimantes virtuelles

installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes impriment le document dans un fichier XPS, ° ut le monde
PDF ou bien PRN. Pour ce dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un
ﬁdl'l!r...] &% Plus d'utilisateurs...
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Limitation des auteurs

Au lieu d'autoriser tout le monde a modifier le document, vous pouvez octroyer le
droit de modification de certaines parties du document a des personnes précises. Par
exemple, pour autoriser le relecteur dont I'adresse email est 123@gmail.com a modifier le
premier paragraphe, on suit les étapes ci-aprés :

Sélectionner le paragraphe en question

Dans le volet Restreindre la modification, on coche la case Autoriser
uniquement ces modifications dans le document

Choisir dans la liste Aucune modification (lecture seule)

Si I'adresse de la personne existe dans la liste Personnes, on la coche, sinon
on clique sur Plus d'autorisations pour ajouter son adresse

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, on saisit I'adresse email du relecteur a
ajouter, puis on valide

N

ounkWw

@ E - wSuiviMedificationsBrouillon.docx - Word ?2 BH - 0O =
ACCUEIL  Stylets INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISIOM AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~MOHAMED.MANSSOURNE ~
s

B Calibri(Corp - (11 -| A" &7 Aa- ¢ i=-i=-%z- &E3= w2l T | aopncenc aaBbcade AaBbC .
Coller & 6 I S~aex,x A-F-A- =SE===- {=- O-H- TNormal | TSansint. Tirel || Modification
Presse-.. fu Police I Paragraphe I style n ~

Partager un document

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut étre
partage en I'imprimanﬂsur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options. ‘L\\»

L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), |a
ligne Imprimer.

Ouvrez I'onglet FICHIER puis cliquez sur |a ligne Imprimer

Dans la zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante
Dans la zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu

Cliguez sur le bouton Imprimer pour lancer l'impression

Ll ol o

MNotez que vous pouvez aussi imprimer le document en utilisant des imprimantes virtuelles
installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes impriment le document dans un fichier XPS,
PDF ou bien PRN. Pour ce dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un
fichier ...

De cette fagon, on va donner a l'utilisateur porteur de |'adresse email 123@gmail.com,
et a lui seul, le droit de modifier uniquement le premier paragraphe et pas le reste du
document.
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On peut procéder de la méme maniére pour octroyer le droit de modification d'une
autre partie du document a un autre relecteur.

Attention ! Jusqu'a maintenant, rien n'est fait parce qu'on n'a pas encore validé la restriction.
Pour finir I'opération, il faut cliquer sur le bouton Oui, activer la protection situé dans la section 3.
Activation de la protection.
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3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres 7 [Vous
pourrez les désactiver ultérieurement)

Chui, actixrj}I_a protection

Dans la boite de dialogue Activer la protection qui se présente, saisissez un mot de
passe puis validez.

L B
Activer la protection M

Méthode de protection

@ Mot de passe

[Le document n'est pas chiffré, Les utilisateurs
malintentionnés peuvent modifier le fichier et supprimer
le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe [facultatif): [eees

| Confirmez votre mot de passe: |ssss

| (71 Authentification utilisateur

[Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer la
protection du document. Le document est chiffré et

I'accés limité est activé.)
[ DK[: |[ Annuler ]

Supprimer les métadonnées

Les métadonnées sont des données qui décrivent d'autres données, autrement dit, les
données qui décrivent un fichier, telles que la taille, I'emplacement, |'auteur, le nombre de
mots, date de création, des objets cachés etc. Toutes ces informations descriptives forment
les propriétés du document.

Exemples de métadonnées qui constituent les propriétés d'un document, et qu'on
peut consulter en ouvrant I'onglet Fichier, dans la partie droite de la page Informations :
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Propriétés -
Taille

Pages

Mats

Termnps total d'édition
Titre

Balises
Commentaires
Madéle

Etat
Catégories
Ohbjet
Répertoire web

Société

13,6 Ko

1

150

236 minute(s)
Ajouter un titre

Ajouter un mot-clé

Ajouter des comm...

Mormal.dotm

Ajouter du texte

Ajouter une catégo...

Spécifiez I'objet
Ajouter du texte

Indiquer la société

Certaines de ces propriétés sont fixées par le systeme, comme Taille, Pages ; par

conséquent, on ne peut pas les modifier, alors que d'autres comme Titre, Objet, Etat, sont
éditables et I'utilisateur peut leur donner des valeurs.

Avant de partager un fichier (document) avec les autres, il est prudent de supprimer

toutes les métadonnées qui peuvent contenir des informations que vous n'aimeriez pas
partager. Pour ce faire, cliquez sur I'onglet Fichier puis dans la page Informations, ouvrez le
bouton Vérifier I'absence de problémes et cliquez sur la ligne Inspecter le document.
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wSuiv|
©
e |nformations
Nouveau o . . X
wSuiviModificationsBrouillon
Cuvrir Desktop
Enregistrer Protéger le document
Contréler les types de modifications que les utilisateurs pd
Enregistrer sous Protéger le document.
document -
Imprimer
Partager Inspecter le document
Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les
Exporter Verifier l'absence suivantes
de"'mh Propriétés du document et nom de l'auteur
Fermer
=), Inspecter le document
Vérifier la présence d'informations privées ou de
propriétés masquées dans le document. L\\,
Compte . s e
Vérifier l'accessibilité strer)
Permet de rechercher les informations qui risquent d'étre
Options difficiles a lire pour les personnes présentant un handicap.
mﬁ Vérifier la compatibilité
Rechercher les fonctionnalités non prises en charge dans
les versions antérieures de Word.

WWW.mosprepa.com
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Dans la boite de dialogue Inspecteur de document qui s'ouvre, laissez toutes les cases
cochées et cliquez sur le bouton Inspecter pour lancer l'inspection du document.

s ™
Inspecteur de decument M

Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter.

»

Commentaires, révisions, versions et annotations e

Recherche dans le document les commentaires, versions, suivis de modification et
annotations manuscrites.

Propriétés du document et informations personnelles

Recherche les métadonnées masguées ou les informations personnelles enregistrées
avec le document.

m

Applications du volet Office
Rechercher les applications du volet Office enregistrées dans le document.

Documents incorporés

Inspecter & la recherche de documents incorporés, lesquels peuvent inclure des
informations qui ne sont pas visibles dans le fichier, =

Macros, formulaires et contréles ActiveX
Inspecter & la recherche de macros, de formulaires et de controles Activel,

Titres réduits

Cette fonctionnalité vous permet d'inspecter le document a la recherche de texte réduit
sous un titre.

-

lquecter ] Eermer

Une fois cette I'opération finie, |'utilitaire d'inspection affiche les métadonnées
trouvées signalées avec un point d'exclamation et munies d'un bouton, Supprimer tout,
pour les supprimer. Cliquez sur ce bouton pour nettoyer le document.

P ™)
Inspecteur de document M

Revoir les résultats de l'inspection.

»

Q Commentaires, révisions, versions et annotations
Aucun élément trouvé,

I Propriétés du document et informations personnelles Supprimer tout

Les informations suivantes sur le document ont été trouvées :
* Propriétés du document
* Auteur

m

Q Applications du volet Office

MNous n'avons trouvé aucune application de volet de tdches pour
Office,

@ Documents incorporés
Mous n'avons trouvé aucun document incorporé,

ﬂ Macros, formulaires et contréles ActiveX

Mous n'avons trouvé aucune macro, aucun formulaire ou aucun
contrdle ActiveX,
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Q Titres réduits
Mous n'avons trouvé aucun titre réduit,

1 Remarque : certaines modifications ne peuvent pas étre annulées.

Eéinspecter][ FEermer J
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Maintenant que les options du suivi des modifications sont bien paramétrées et le
document est nettoyé des informations personnelles, vous pouvez le partager avec d'autres
personnes pour le réviser, le corriger et le commenter.

Modification d'un document partage

Une fois les relecteurs ont recu le document partagé par email ou par un autre moyen
de partage, ils peuvent I'ouvrir, le modifier ou ajouter des suggestions sous forme de
commentaires.

Apporter des modifications

Une relectrice (Hasna) a effectué deux modifications, comme le montre I'animation
suivante :

e Elle a supprimé le mot "électronique" et I'a remplacé par le texte "de fichier"
e Elle a mis le mot "backstage" en gras

- B AR Y =it == A i % Reche
libri (Corp - |11 A A Aa Z-is-h- &= e 2T | aasbeede] AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcL /—\a B| ab o
~| wac Remp
I S -abex, ¥’ [B-3-. A - = === I§ - TMNormal = TSans int. Titre 1 Titre 2 Titre = seect
g
Palice ] Paragraphe [F] Style [F] Modifi

Partager un document

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs datis le Cloud ; ou encore il peut étre
partage en l'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options.

L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), |a
ligne Imprimer.

Ouvrez |'onglet FICHIER puis cliquez sur |a ligne Imprimer

Dans la zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante
Dans la zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu

Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression

Eal o o

Motez que vous pouvez aussi imprimer le document en utilisant des imprimantes virtuelles
installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes impriment le document dans un fichier XPS,
PDF ou bien PRN. Pour ce dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un
fichier ...
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Y
/
[
Y
0
0l
/

Remarquez les choses suivantes :

e Le texte supprimé par les relecteurs ne disparait pas, mais il est barré et mis en
rouge

e Le texte ajouté est souligné et mis en rouge

e Une infobulle sur la marge droite indique I'auteur de la modification avec
d'autres détails.

Toutes les modifications doivent étre enregistrées

WWW.mosprepa.com
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Ajouter des commentaires

Adam, un autre collaborateur, a ajouté un commentaire pour proposer d'utiliser une
capture d'écran pour expliquer le déroulement de I'opération ; pour cela, il a d'abord
sélectionné la liste numérotée puis dans le groupe Commentaires de I'onglet REVISION, il a
cligué sur Nouveau commentaire et il a tapé le texte du commentaire. Pour finir, il a
enregistré le document.

Le relecteur Reda de son coté, a mis en forme le titre. Les détails de ses modifications
sont listés dans l'infobulle sur la marge droite.

Partager un document Reda

Mis en forme: Police:14 pt, Gras, Police de script
complexe:14 pt, Gras

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut étre Reda

Mis en forme: Centré

partagé en l'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options.

L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), la
ligne Imprimer.

Adam
jpuvrez I'onglet FICHIER puis cliquez sur Ia ligne Imprimer l Ajouter une capture explicative
Dans la zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante
Dans la zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu

Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression|

Eal S e

Notez que vous pouvez aussi imprimer le document en utilisant des imprimantes virtuelles
installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes impriment le document dans un fichier XPS,
PDF ou bien PRN. Pour ce dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un
fichier ...

Récupérer le document réviseé

Apres avoir été révisé, corrigé et commenté, le document partagé est renvoyé a son
auteur qui va comparer ce document avec la copie originale puis valider ou refuser les
modifications.

Afficher les modifications apportées par les

relecteurs

A la réception et I'ouverture du fichier revu, la premiére chose que vous devez faire
c'est de désactiver le suivi des modifications en cliquant sur le bouton correspondant dans le
groupe Suivi de I'onglet REVISION
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REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEL

k3
E‘j‘ [:F_“| Toutes les marques -

. = Afficher les margues ~
Suivi des

modifidjons - (] Volet Vérifications =

Suivi s
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Les modes d'affichage des révisions
Les marques de révision des relecteurs sont affichées de différentes manieres que

vous pouvez définir via le bouton Afficher pour la révision du groupe Suivi de I'onglet
REVISION

REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

= [:Ff' |_T|:|utes les marques | = . o
z Vi 2
B

Sui : i Marques simples 5 Rt
uivi des ccepter
modifications - | Toutes les marques

d Aucune margque

-

Mo

] Original

e Toutes les marques
e Marques simples

e Aucune marque

e Original

Sur l'une des copies revues, on voit que toutes les marques de révision de tous les
collaborateurs, sont affichées, les modifications de mise en forme faites par le relecteur
nommé Reda et le commentaire ajouté par le relecteur Adam. Remarquez que Word utilise
une couleur différente pour chaque relecteur pour distinguer leurs interventions. C'est le
mode d'affichage Toutes les marques.

MNAIcrosoft COOffice
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Partager un document | Reda Hier _ _ ,
U Mis en forme: Police : 14 pt, Gras, Police de script
ord peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous complexe 14 pt, Gras
) — brdinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre Reda Hier
U apier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord Mis en forme: Centré
Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), |a
@ ____________________________________________________________________________________ Adam
rER puis cliquez sur la ligne Imprimer Ajeuter une capture explicative
ante, choisissez le nom de votre imprimante
saisissez le nombre de copies voulu
Imprimer pour lancer I'impression|

Pour le mode d'affichage Marques simples, les marques de révision sont représentées
par des symboles dans les marges, sur lesquels vous devez cliquer pour voir les détails.
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. 7 Suivant e [E Afficher les margues ~
gue  Mouveau Supprimer ) ) Suivi des o Accepter Comparer Prot
- commentaire - EE Afficher les commentaires 1 odifications - £ Volet Vérifications = - :j - 1
Commentaires Suivi i Modifications Comparer

| Modifications de mise en forme

|f‘ Partager un document

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre
partagé en |'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on dort d'abord

configurer certaines options.| f . N
Commentaire
L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage', y
ligne Imprimer. \,i\
N
1. Ouvrez I'onglet FICHIER puis cliguez sur |a ligne Imprimer

2. Dans la zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante
3. Dans la zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu

Si vous choisissez |'affichage Aucune marque, les modifications des relecteurs sont
bien visibles sur le document mais toutes les marques sont masquées.

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

|J T Précédent - rtF. Aucune margue I

] -|}_T;|Suivar1t B Afficher les marques =

Nouveau  Supprimer Sun.rl des Accepter

L mentaire - Afficher les commentaires | . odifications = 1u‘u:ulet‘l.n‘érifir:atiu:uns - - ':lj
Commentaires Suivi a Modification

Modification de mise en
. forme faite par un relecteur
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Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronigue en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut étre
partage en |'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options.

L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), |3
ligne Imprimer.

1. Ouvrez I'onglet FICHIER puis cliguez sur |a ligne Imprimer

WWW.mosprepa.com



mg Word 2013

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

Suivi des modifications

Dans le mode d'affichage Original, toutes les marques de révision et toutes les
modifications sont masquées et le document est affiché tel qu'il a été créé par son auteur
avant l'intervention des relecteurs.

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

7 £ Précedent = EE‘LDriginal . .
] 7 Suivant — [ Afficher les marques - a
Mouveau  Supprimer Suivi des Accepter
mrmentaire - Afficher les commentaires | podifications = Et3 Volet Vérifications = - ':lj
Commentaires Suivi s Modifications
g ] o It
Aucune correction n'est visible et
toutes les marques de révision sont
. masquées .
Partager un document p

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut étre
partagé en l'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options.

L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), la
ligne Imprimer.

1. Ouvrez I'onglet FICHIER puis cliquez sur la ligne Imprimer
2

Dians o zong oasmrimaants chnoiciceaz lo morm Ao wndrs immnrisnonts

Afficher le volet des révisions

Ces marques de révision, on peut les afficher aussi dans un volet vertical a gauche de la
fenétre ou bien horizontal en bas de la fenétre, en ouvrant le bouton Volet vérifications du
groupe Suivi, et choisir Volet vérifications - Vertical ou bien Volet vérifications - Horizontal.

[ e = Yy =1 =T ‘/ unay T
V_ : . 7 Suivant L,Z [ Afficher les marques - |_| € .
Grammalreet“c Langue MNouveau  Supprimer . Suivi des o Accepter Comparer Protéger
orthographe - commentaire - Afficher les commentaires | 1 odifications ~ Volet\c’érlflcatlons - - ':‘j - -
Vérification Commentaires Volet Vérifications -Yertical... ons | Comparer
R VoletfVérifications - Horizontal...
Revisions 7%
v 3 REVISIONS =]
Reda Mis en forme
Centré ||| e
Reda

Reda Mis en forme Partager un document

Police :14 pt,
Gras, Police de
script complexe
114 pt, Gras

Mis en form
complexe :14]

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous ..
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre
partagé en I'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord 1
configurer certaines options.

Reda
Mis en form

Adam Commenté

Ajouter une L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), |a

capture ligne Imprimer.

explicative | Adam
+ 1. Duvrez I'onglet FICHIER puis cliquez sur la ligne Imprimer Ajoute

2. Dans la zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante
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L . = . -)l_g Suivant o B Afficher les marques * .

brammaire et Langue MNouveau  Supprimer . Suivi des o Accepter Comparer Protéger

orthographe - commentaire - Afficher les commentaires | o difications ~ E#3 Volet Vérifications ~ - -a - -
Vérification Commentaires Volet Vérifications - Vertical... ons Comparer b

Volet Vérifications - Ltg}rizontal...

Partager un document

Reda
Mis en forme : Police :14 pt, Gras, Police de scr
complexe:14 pt, Gras

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en l'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut étre
partagé en l'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options.

Reda
Mis en forme : Centré

L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), |
ligne Imprimer.

Révisions - ¥

i 3 REVISIONS

[#]

Reda Mis en forme 05/01/2021 16:02:00
Centré

Reda Mis en forme 05/01/2021 16:02:00
Police :14 pt, Gras, Police de script complexe :14 pt, Gras

Sdam Co HeE 05012021 15:37-00

Affichage sélectif des marques de révision

Pour faciliter la tache de vérifications des révisions, on peut faire un affichage sélectif
des marques et ce en n'affichant qu'un seul type de marques (commentaires, suppression et
modifications, annotations manuscrites, mises en forme) ou bien afficher uniqguement les
marques d'un relecteur spécifique. Pour ce faire, utilisez le bouton Afficher les marques et
choisissez le type de marquage souhaité. Exemple la capture suivante permet d'afficher
uniguement les marques faites par le relecteur nommé Reda.

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR MOHA
ent =L F‘E Toutes les marques - L - (:2] Précédent
N vioIx o =
t — El Afficher les marques ~ a Suivant
. Suivi des f-capter Refuser Comparer
Er les commentaires maodifications ~ +~ Commentaires 1 - -
~  Annotations manuscrites Modifications Comparer

« Insertions et suppressions
+  Mizse en forme

@:. Bulles 3

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

Bersonnes specifiques i Tous les relecteurs
ment REda _ _
- Adam 'olice de script
me électronique en l'enregistrant sous e | Bt ok ol
E dans le Cloud ; ou encore il peut é&tre - Reda
n document, on doit d"abord 1 Mis en forme: Centré

ar le Backstage (I'onglet FICHIER]), |a

E Imprimer

E votre imprimante
pies voulu
npression

h utilisant des imprimantes virtuelles

fnent le document dans un fichier XPS,
L
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Vous pouvez aussi effectuer un affichage sélectif des marques de révision en ouvrant la
boite de dialogue Options de suivi des modifications pour cocher les marques a afficher et
décocher les marques a masquer.

REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Précédent =D [:E Toutes les marques = . = a Pré
4 v X .
'a Sui

) Suivant — B Afficher les marques =
Drimer Suivi des Accepter Refuser
Afficher les commentaires | odifications = ‘uﬁ:nlet Vérifications - - -
Commentaires Suivi Muodifications

Options de suivi des modifications / M

Afficher
Commentaires surligner les mises a jour
Entrées manuscrites Autres auteurs

Insertions et suppressions Images par commentaires
Lo fll Mise en forme

LI
» Les bulles dans I'affichage Toutes les margues affichent: Commentaires et mise en formeEl
a
nd Volet Vérifications : Désactivé El
it Options avancées... ] [ Changer le nom d'utilisateur... ] lice :Gras

[ OK J [ Annuler

sissez le nom de votre imprimante

Comparer et combiner deux
documents

Pour faire une comparaison entre le document original que vous avez gardé chez vous
et la copie révisée par un relecteur, Word met a disposition la fonctionnalité Comparer qui
se trouve dans le groupe Comparer de |'onglet REVISION. Cette fonctionnalité ouvre les
deux documents dans deux petites fenétres distinctes sur le coté droit, et dans la fenétre
principale, elle crée un document qui fusionne le document original avec le document révisé
en signalant les endroits concernés par les modifications.

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.mosprepa.com



mg""”" 2013 Suivi des modifications

@ d s Cormnparer des résultats 10 - Word ? H - O X
ACCUEIL  Stylets INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE  REFEREMCES PUBLIPOSTAGE = REVISION = AFFICHAGE DEVELOPPEUR
A‘/BC [ I = —\\ Précédent EB. 5| Toutes les marques - - C
Ligne affectée par | Suivant Z E] Afficher les marques = & R
Grarmmaire et . A L Supprimer N ) Suivi des o Accepter Comparer Protéger
arthographe | les modifications Afficher les commentaires | | modifications = =] Valet Vérifications - -:)j - -
Vérification “————cwrgere— d Commentaires Suivi . Modifications Comparer
P Docy t comparé X || Document original (wSuiviModifications.docx - Compa x
Révisions ~* ﬁ/
P | Partager un document
v 4REVISIONS < | fartager un document g
If ) . Le partage d'un document Word peut se
Hasna Supprimé |/ Le partage d'un document Word peut se faire sous forme P -
électronique electroniguede fichier en l'enregistrant sous différents formats sur ( \
u Insére votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre Document original
asna Inséré - - - R
de fichier parjtage enl |mpr|rmant sur p?pler. Avrantd imprimer un document, on G J
doit d'abord configurer certaines options. 1 — - —
Hasna Mis en forme l'imprimant sur papier. Avant d'imprimer
Police :Gras L'impression d'un document Word se fait en passant par le Backstage un document, on doit d'abord configurer
! i i certaines options.
Hasna Supprimé (l'onglet FICHIER), la ligne Imprimer. P
1. OQuvref Fusion des deux primer Document révisé (wSuiviModificationsBrouillon.docx - 4
N 2. Dansl d t tre
h imprin ocuments J Partager un document
5 la ZoTe CUpTeS; SamISSEZ R TIOTOTE UR Topies voulu
o : " i Le partage d'un document Word peut se
ez sur le bouton Imprimer pour lancer l'impression = -
Volet des révisions P P P fai”
\ ,Ous pouvez aussiimprimer le document en utilisant des 50 Document révisé
. [ imprimantes virtuelles installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes on
impriment le document dans un fichier XPS, PDF ou bien PRN. Pour ce UU\E'NW?WWTW'/
dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un I'mprimant sur papier. Avant d'imprimer
fichier... un document, on doit d'abord configurer
certaines options.

Dans le cas de plusieurs documents révisés vous pouvez d'abord les combiner dans un
seul document, en utilisant la commande Combiner au lieu de la commande Comparer, puis
apres, faire la comparaison avec le document original. L'opération de combine suit le méme
procédé que la comparaison vue dans le paragraphe précédent.

nt D

Comparer Eloguer les Restreindre la
% auteurs - maodification

Comparer...

n Compare deux versions d'un
| document (mode révision).
|:(_— Combiner...
=g . L .
ol =| Combine les révisions de plusieurs
auteurs dans un mémi,document.
[t
n EE Afficher les documents sources r
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Apres avoir comparé les documents révisés avec le document original vous pouvez
vérifier le document résultant de la fusion dans le but d'accepter ou de refuser les
modifications proposées.

WWW.mosprepa.com




mg""”" 2013 Suivi des modifications

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

Accepter ou refuser les modifications

Utilisez les outils, Suivant et Précédent du groupe Modifications pour passer d'une
modification a I'autre, et les outils Accepter pour accepter la modification en cours ou bien
Refuser pour la rejeter.

REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Précédent EB‘ [:ﬁ Toutes les marques  ~ a Précédent
] Suivant ] *_Zr [E] Afficher les marques ~ ':‘j Suivant
imer Suivi des Accepter Refuser
Afficher les commentaires | modifications ~ "u"olet Veérifications - - -
Commentaires Suivi la Modifications

¥ || Document eriginal (wSuivibModifications.d

Partager un document

- - o . ) Le partage d'un document Word
E sous formeg electreriguede fichier en l'enregistrant sous . - . -
) = ~ ) électronique en l'enregistrant so
B ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut étre partagé en ] - -
o ) ) ) ordinateur ou bien ailleurs dans |
ocument, on doit d'abord configurer certaines options. . ' . .
partagé en l'imprimant sur papie

bassant par le Backstage (I'onglet FICHIER), la ligne Imprimer. document, on doit d'abord config
e 1o ligns Ionowionar Limoression d'un document Wo

Vous pouvez accepter d'un seul clic, toutes les modifications faites par les relecteurs
ou bien les refuser toutes d'un seul coup, en choisissant la commande adéquate.

E]j' 5| Toutes les marques ~ ~ €' Précédent
Z 4

H [E Afficher les marques ~ -:’j Suivant :
Suivi des Accepter Refuser Comparer Blo
difications ~ (2] Volet Vérifications ~ -

-

Accepter et passer a la suivante []\ Refuser et passer 3 la syivante

[[] Accepter cette modification () Refuser la modification

Accepter toutes les modifications Refuser toutes les modifications

Accepter toutes les modifications et arréter le suivi Refuser toutes les modifications et arréter le suivi

Supprimer les commentaires

Dans ce paragraphe on s'occupe des commentaires, du coup, on peut afficher
uniquement ceux-ci et masquer toutes les autres marques. Pour ce faire vous pouvez passer
par la boite de dialogue Options de suivi des modifications et ne laisser coché que la case
Commentaires.
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" - rtrf_ﬁTnznuteslesr'nar ues T - | €] Précédent
By R :

— E) Afficher les marques ~ ':lj Suivant
Suivi des Accepter Refuser
s commentaires | | modifications - ‘u‘u:uleth‘érificatiu:uns - - -

Suivi Maodifications

Cptions de suivi des modifications ‘/) M

Afficher

mmentaires Surligner les mises & jour
trées manuscrites Autres auteurs

sertions et suppressions Images par commentaires

ise en forme

Il Les bulles dans I'affichage Toutes les marques affichent: | Commentaires et mise en fnrmelzl

il volet Vérifications : Désactivé | w |

[ COiptions avancées.., ] [ Changer le nom d'utilisateur... ]

[ DK{YJ [ Annuler ]

L,

Utilisez les boutons du groupe Commentaires pour se déplacer entre les
commentaires dans le but de les lire et prendre leurs contenus en considération, puis les
supprimer un a un ou bien tous a la fois.

ACCUEIL  Stylets  INSERTIQN _ CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE ~ REVISION =~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

a% ﬁi IJ B 7 Précédent E%‘ P Toutes les marques - - [‘

“ i DSuivant = Bl Afficher les margues * .
Fet o Traduire Langue MNouveau  Supprimer Suivi des Accepter Comparer Protéger
he - - commentaire - Afficher les commentaires  modifications 12] Volet Vérifications = - ? - -

ion Langue Xl_; Supprimer Suivi o Modifications Comparer ~

Supprimer tous les commentaires du document

Partager un document

tage d'un document Word peut se faire sous forme électronique en I'enregistrant sous
nts formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre
€ en l'imprimant sur papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord

urer certaines options.
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ession d'un document Word se fait en passant par le Backstage (I'onglet FICHIER), la
mprimer.

Adam mardi =
Duvrez I'onglet FICHIER puis cliquez sur |a ligne Imprimer Ajouter une capture explicative

Dans la zone Imprimante, choisissez le nom de votre imprimante
Dans la zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu
Cliguez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression|

que vous pouvez aussi imprimer le document en utilisant des imprimantes virtuelles
. 5 Coc iconr T tlad fichior yDG
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A la fin de la vérification et la modification du document, vous obtenez un message qui
vous informe que votre document ne contient plus aucune marque de révision ni de
commentaire. Validez ce message puis enregistrez le document

Partager un document

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme de fichier en I'enregistrant sous

Dans la zone Copies, saisissez le nombre de copies voulu
Cliguez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression

oo e

Notez que vous pouvez aussi imprimer le document en utilisant des imprimantes virtuelles
installées sur votre ordinateur. Ces imprimantes impriment le document dans un fichier XPS,
PDF ou bien PRN. Pour ce dernier format de fichier, utilisez la commande Imprimer dans un
fichier ...

Marquer le document comme final

Maintenant que le document est révisé par les relecteurs puis modifié, on doit le
protéger contre toute modification. Pour cela, vous devez le marquer comme Final. Final ¢a
veut dire qu'aucun changement ni commentaire ne sont plus acceptés.

Pour marquer un document comme final, il faut aller dans I'onglet FICHIER, page
Informations et ouvrir le bouton Protéger le document puis cliquer sur la ligne Marquer
comme final.

L} Partager un document.docx - Word

©

Informations

Mouveau

Partager un document

Ouvrir Desktop
Enregistrer Protéger le document
? Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent
Enregistrer sous Protéger le apporter 3 ce document.
o
Imprimer |:B, Marquer comme final
ﬁ Cette option VE{? permet d'informer les lecteurs qu'il s'agit
Partager de la version finale du document et qu'elle est en lecture seule
Chiffrer avec mot de passe ent les

Exporter

Cette option vous permet de protéger ce document par mot
de passe

Fermer I PBoctraindrs Iz poodificrsting
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A partir de ce moment votre document est marqué comme final et un message
confirmant ceci apparait.

s ™y
Microsoft Word [

Ce document a été marqué comme étant final pour indiquer que les modifications sont terminées et qu'il s'agit de Ia derniére version du document.

Lorsqu'un document est marqué comme étant final, la propriété d'état est définie sur « Final » et la saisie, les commandes d'édition et les marques de
révision sont désactivées.
Wous pouvez déterminer qu'un document est marqué comme étant final lorsque I'icdne Marquer comme final apparait dans la barre d'état.

|:| Me plus afficher ce message

Ces informations vous ont-elles été utiles 7

A l'ouverture de ce document, un message d'avertissement apparait dans la partie
supérieure pour informer |'utilisateur qu'il s'agit d'une version finale et qu'il ne faut pas le
modifier.

Un auteur a marqué ce document comme étant final

ifi z x
pour empécher sa modification, Modifier quand méme

o MARQUE COMME FINAL

Partager un document

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme de fichier en I'enregistrant sous
différents formats sur votre ordinateur ou bien ailleurs dans le Cloud ; ou encore il peut &tre
partagé en l'imprimant sui’ papier. Avant d'imprimer un document, on doit d'abord
configurer certaines options.

En plus de cette barre jaune indiquant qu'il s'agit de la version finale, le document est
ouvert en lecture seule et la plupart des commandes sont grisées pour empécher les
modifications et les insertions.

E| B Partager un document.docy[Lecture seule]} Word ?T EH - O %X

ACCU  Stylets INSER CREAT MISEE REFER PUBLI REVISI AFFIC DEVEL
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Coller I Styles  Modification
al Ll ) -
resse-papiers M= Police Paragraphe Style Y

Partager un document

Le partage d'un document Word peut se faire sous forme de fichier en I'enregistrant sous
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Attention, le fait de marquer un document comme final n'a aucun role protecteur puisqu'il
suffit de cliquer sur le bouton Modifier quand méme, ou bien d'aller dans I'onglet FICHIER >
Informations > Protéger le document et cliquer de nouveau sur la ligne Marquer comme final, pour
pouvoir apporter des modifications.

Un auteur a marqué ce document comme €tant final
pour empécher sa modification.

0 MARQUE COMME FINAL Madifier %Elnd méme | X

Protéger le document par mot de
passe

La protection efficace d'un document Word se fait en le chiffrant par un mot de passe.
Plus le mot de passe est compliqué plus la protection est solide. Un document peut étre
protégé contre la lecture ou bien contre la modification ou bien les deux a la fois.

Protection contre la lecture

De cette maniére, le document ne sera accessible qu'aux personnes possédant le mot
de passe d'ouverture. Pour chiffrer un document contre la lecture (I'ouverture), on ouvre
I'onglet Fichier puis dans la page Informations, on suit les étapes suivantes :

Ouvrir le bouton Protéger le document

Cliquer sur la ligne Chiffrer avec mot de passe

Saisir un mot de passe

Taper le méme mot de passe une deuxieme fois pour le confirmer
Valider avec OK

uhwnN e
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©

Infarmations

Nouveau

Informations

Partager un document

Partager un document.docx - Word

Cruvrir Desktop
Enregistrer Proteger le document Propriétés -
ntréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter 3 ce Taille
Enregistrer sous Protéger le urment.
Chiffrer un document ? %
Imprimer .
[ Marquer comme final Chiffrer le contenu de ce fichier otal d'édition
2 Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il s'ag: Mot de passe :
Partager de la version finale du document et qu'elle est en lecture & =
L1l
s Chiffrer avee mot de passe Attention : si vou! u oubliez le mot de e
f Cette option voug permet de ce document par passg” = 2
de passe & ! reconf Confirmer le mot de passe
Fermer mo - 5
D Restreindre la modification correl Chiffrer le contenu de ce fichier
- - M ou i
l:EttE..Optl.On‘.'OLIE permet de contréler les types de [casse Retaper le mot de passe: ton
modifications que les autres personnes peuvent apporter .
Ci . SIS
EEmDic Restreindre I'accés Attention : si vous perdez ou ou t de n
@ Accorder 'accés 3 des utilisateurs tout en leur étant |a passe, vou; !": Ppourrez pas \elr_ecu ! Itesiij
Options possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer, . ::;g:"d’:a:asie :;3:::::::;5 I::csuur;e:t‘ss & des »
Aiout . - correspondants, (pciees
\jouter une signature numérique (N'oubliez pas | ts d cent )
o R o pas que les mots de passe respectent la
p Cette option vous permet de garantir l'intégrité du docurr casse.)
€n ajoutant une signature numérique invisible
5
L ===kion par

15,2 Ko

1

151

7 minute(s)
Ajouter un titre
Ajouter un mot-

Ajouter des com|

Hier, 21:0%

Hier, 21:09

Compg|

Ajouter un aute

Compa|

- B
Mot de passe [ﬂﬂ
Tapez le mot de passe du fichier & ouvrir
ChhDesktophPartager un document.doo
llll
[ Ok J | Annuler |
b,

MNAIcrosoft COOffice

Specialist

Protection contre la modification

Un document protégé contre la modification requiére un mot de passe a l'ouverture
pour pouvoir le modifier et I'enregistrer ; sinon vous I'ouvrez en mode Lecture seule, dans ce
cas les modifications devront étre enregistrées sous un autre nom.

-~

Mot de passe

L2 [z

Mot de passe :

Lecture seule

‘Partager un document.docd’ a été protégé par Compaq

Tapez le mot de passe pour étre autorisé a modifier le document ou ouvrez-le en lecture seule.

[ OK ] [ Annuler

A la prochaine ouverture du document, vous serez invité a saisir le mot de passe
d'ouverture pour avoir accés au document.
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Suivi des modifications

1.
2.
3.

Ouvrez le bouton Outils
Cliquez sur la ligne Options générales

Pour protéger un document contre la modification, procédez a son enregistrement et
donnez-lui un nom et un emplacement, mais avant de cliguer sur le bouton Enregistrer,
définissez le mot de passe de la maniére suivante :

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, tapez un mot de passe dans la zone Mot

de passe pour la modification. Vous aurez a le confirmer

Cliquez sur OK
Cliquez sur Enregistrer

.« Mon PC (Compag-PC) » Desktop » v‘t,H Rechercher dans : Desktop 2|

Organiser v
|% Documents
[ Images
& Musique
B vidéos

1% Ordinateur

MNouveau dossier = - @

*d, Groupe résidentiel

£, Disque local (C:)

s Nouveau nom (T

“ Nem Modifié & Type

. menuDynamique 02/11/2018 12:21 Dossier de fichier| =

MOHAMED.MA

| fermerbxcel 27/11/20181138  Dossier de fif Options générales
| PowerPivot 22/12/201820:50  Dossier de fi
— 1l hotpot 28/12/201817:19  Dossier de fig | | OPHons générales
! bureau 06/01/201911:28  Dossier de fi
=l mosPrepakicel 06/01/20191643  Dossierdefiq || Mot de passe pourla lecture
| admExcel 30/03/201911:00  Dossier de fi

il . export_notesCC_209622 26/05/2019 11:10 Dossier de fi

-4 [ ]

Options de chiffrement de fichier pour ce document
.

Options de partage de fichier pour ce document

Mat de passe pour la modification: | 4|

[ Lecture seule recommandée

LR BN i< g Partager un document.doc

Type: [Document Word (*.docx)

# Cacher les dossiers

Auteurs: Compaq

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

ol
Protéger le document... b

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour I'ouverture de fichiers pouvant contenir des
macro-virus et indiquer les noms des développeurs de macro approuvés,

Sécurité des macros..,

[l Enregistrerla
miniature
Outils_ ~ Enregistrer Annule

Connecter un lecteur réseau... F

Options d'enregistrement...

Options générala;..%

Options web...

4

Compresser les images...

MNAIcrosoft COOffice
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/
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