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Avant-propos
Cette documentation est réalisée avec Microsoft Word 365 MSO (16.0.14326)

LES TABLEAU

Concevoir un tableau et y saisir un texte.
Pour créer un tableau, il faut se rendre dans le menu Insertion

El

Tableau

Tableau 4x4

Vous pouvez choisir le nombre de colonne et de lignes de votre tableau

E Insérer un tableau...

EZ} Dessinerun tableau Une fois le tableau créé sur la feuille, vous pouvez saisir a I'intérieur. Pour
58 passer d’'une case a l'autre ou vous utilisez la souris, ou la touche Tabulation
sur le clavier

E Feuille de calcul Excel

E Tableaux rapides >

Enregistrement automatique (@ ) D« ) = Document] - Word £ Rechercher
Fichier  Accueil Inserion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Création de tableau  Mise en page
 Ligne d'en-téte  ~ Pramigre colonne & .

Ligne Total Demiére colonne - Y pt o —

= Trame de Styles de Bardures Mise en for
~ Lignes a bandes Calonnes & bandes ~! fond v bordure v & Couleur du stylet - des bordul
"
SDFNNDFKN InFDN
Vous pouvez aussi utiliser le sous menuy = E Iablesucrapides qui vous permettra d’accéder a des

modeles déja existant.

Redimensionner un tableau ou le déplacer

Si les dimensions du tableau ne vous conviennent pas, vous pouvez les modifier en cliquant sur les
bordures et en réduisant ou augmentant celles-ci.

Les dimensions de lignes et de colonnes sont aussi disponibles dans la barre d’outils Mise en page

Hil| 031em - [OF
= 255em - HH
E Ajustement automatique v

Taille de la cellule 5
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+
Pour déplacer un tableau dans votre feuille, il faut utiliser le [T en haut a gauche du tableau.

Insérer, déplacer ou supprimer une ligne ou une colonne
Pour insérer une ligne ou une colonne, il faut sélectionner celle d’apres et cliquer sur insérer dans la
barre d’outils Mise en page :

Elhsérer a gauche E:a |

5 [ Insérer a droite Insérer

Pour les colonnes / ==l Biiméerdesos poyr |es lignes

Pour supprimer une colonne ou une ligne, il suffit de la sélectionner et de cliquer, dans la barre
B

Supprimer

d’outils Mise en page

Enfin pour déplacer une colonne ou une ligne, il suffit de la sélectionner et de faire un couper/coller
(Ctrl X, Ctrl V)

Définir la mise en forme et I'habillage
Toutes les options de mise en forme du tableau vont se retrouver dans la barre d’outils Création du
tableau :

ol =g

= Trame de Styles de Bordures Mise en forme
fond v | bordure v K Couleur du stylet ~  des bordures

Styles de tableau Bordures

Vous pouvez y choisir un des styles par défaut ou alors ajuster le style a I'aide des bordures et trames
de fond.

Dessiner un tableau avec la barre d’outils

Eﬁ Dessiner un tableau

Pour créer un tableau, il est aussi possible d’utiliser le menu dans insertion.

Celui-ci vous donne accés a un crayon pour dessiner un tableau librement.

Tier dans le tableau
Il est possible de trier un tableau. Pour cela, sélectionnez le tableau, puis dans la barre d’outils Mise

2l

en page du tableau, cliquer sur ™
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Trier ; <
Tre dé
Nom ~ | Type: Texte ~ @ Croissant
Utilisant ;  Paragraphes =1 O pecroissant
2edlé
~ | Type: Texte ~| @ croissant
| Utilisant; |Paragraphes =1 O pecroissant
3edé
~| Type: Texte ~ Croissant
i Utilisant ; |Paragraphes o Décroissant

Ligne d'en-téte

@ou O pon

Convertir un tableau en texte et inversement

Pour convertir un tableau en texte, il faut sélectionner le tableau, puis aller dans Mise en page du

c?_l Convertir en texte

tableau puis *

Convertir le tableauen .. 7 X

Séparer le texte par des
() Marques de paragraphe
®Tabulations!
O points-virgules

O Autres :

Convertir les tableaux imbriqués

Pour convertir un texte en tableau, il faut sélectionner le texte, puis aller dans Insertion puis

ID) Formes +
&
3 Icnes [
Tableau = Images
o v (D Modeles3D ~ |
Convertir le texte n tableau ? x

Insérer un tableau
Taille du tableay

Mombre de colonnes : 8

Ol

Jombre de hgnes

Compartement de I sjustement automatique

®) Largeur de colonne fire:  Auto

ST

) Ajuster 4 la fenétre

Séparer le texte 3u niveau des

E nsérer un tableau ) Marques de paragraphe () Boints virguies

BZ Dessiner un tableau ® Tabulstions ) autges :

GB Convertir e texte en tablea.. annuler

LE PUBLIPOSTAGE

Créer une source de données Word

Pour créer un publipostage, Word vous propose de créer une base d’adresse directement dans le

document.

Dans Word, pour créer un publipostage, il faudra créer la lettre type, puis dans la partie Publipostage

du ruban, créer les informations :

=

Sélection des
destinataires ¥

| @ Entrer une nouvelle liste...
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Créer une liste d'adresses ? X
Tapez les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus d'entrées, cliquez sur Nouvelle entrée,

Civiite v[Prenom v [Nom v[Nomdela.. v|Adresse Li. v|Adresse Li. v|Vile v [ Départem
L Laurent FRANCOIS Rue de [a pl.. AMIENS

Francis LETERTRE 52rue dela.. BEAUVAIS
4
< >
Nouvelle entrée Rechercher..
Supprimer l'entrée Personnaliser colonnes... ok Annuler

Puis il vous propose de I'enregistrer

Créer une lettre matrice

Vous pouvez ensuite créer votre document (lettre), qui servira de base a vos documents publiposté.

Prévoyez les zones variables qui peuvent étre dans I’en-téte du document (adresse) mais aussi dans
le document (exemple : Bonjour nom_de_la_personne)

Adresse ICI

Bonjour Prénom et nom,

Je vous présente mes veeux pour cette nouvelle année ainsi qu’a vos confréres de la société société.)

Fusion des enregistrements

Sur les emplacements ol vous aviez prévu de mettre les champs, il faut aller dans le menu
Publipostage :

— N [
= =s

= = B8 C
Bloc  Formule Insérer un champ
d'adresse d'appel  de fusion ¥

champs derivre s dinset C@ ieNU vous permet d’insérer les champs dans la lettre.

«BlocAdresse»

Bonjour «Prénom» «Nom»,

Je vous présente mes voeux pour cette nouvelle année ainsi qu’a vos confréres de la société
«Nom_de_la_sociétén.
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Publipostage
Lorsque votre document est prét, vous pouvez vérifier ce que cela donne avec le menu Publipostage

<> | <) > D

ABC

Apercu des
résultats D Rechercher les erreurs

@ Rechercher un destinataire

Apergu des résuftats

Vous pourrez faire défiler les lettres et voir si tout fonctionne.

Pour lancer le publipostage en lui-méme, revenir dans le menu Publipostage,

N
Terminer &
fusionner ¥

I Modifier des documents individuels..
31 Imprimer les documents...

5 Envoyer des courriers..

Il vous est possible d’'imprimer le résultat ou de I’envoyer par mail.

Partir d’une base de données Excel ou Access
Plut6t que de créer la base de données de vos clients par exemple, il est possible d’utiliser une base
existante.

Pour cela, lors de la premiere étape, aller dans Publipostage

= NoRE

- Sélection des Modifier la liste | Champs de fusic
destinataires ¥ de destinataires en surbrillance

1 @ Entrer une nouyelle liste...
Utiliser une liste existante...

R= sélectionner dans les contacts Outlook..

il est possible aussi de la faire avec vos contacts Outlook

Vous allez alors sélectionner votre base puis la feuille ou table dans laquelle se trouve vos données.

Lettres matrices, enveloppes, étiquettes, catalogues,

Le publipostage est aussi utilisable pour :

e =

Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste
le publipostage ¥  destinataires ¥ de destinataires Des Iettres

B Lettres

& Courriers Des enveloppes

B Enveloppes...

[B Etiquetes.. Des étiquettes a coller
B annuaire

@ Document Word normal

G# Assistant Fusion et publipostage pas a pas..

Chaque type utilisera un format différent, mais le principe de fonctionnement reste le méme.
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Insertion de mots clés

Il est possible de faire travailler Word pour créer les éléments en automatique avec le bouton

B

Formule |
Formule d’appel ‘===

Insérer une formule d'appel ? X

Format de la formule d'appel :
Cher ~| | pierre Martin Jr. ~| L 2

Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Mesdames, Messieurs, -

Apercu

Voici un apercu de votre liste de destinataires :

1 M

Cher Benit Legrand,

Corriger les problémes

Si des éléments de votre ligne d'appel sont manquants ou désordonnés, utilisez Faire
correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects dans votre liste de
diffusion

Faire correspondre les champs.

Options de requétes et tri

Enfin, il est possible d’utiliser des requétes simples pour ajouter un mot ou pas.

E\? Régles v

Demander...

Remplir...
Si..Alors..Sinon...

N2 enregistr. de fusion
N° séguence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Définir Signet...

Sauter |'enregistrement si...

Demander a I'utilisateur de remplir une zone

Faire une chose si : par exemple mettre les mots au féminin si c’est une
Mme

Passer a I'enregistrement suivant

— Passer I'enregistrement sur une condition
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Enfin, dans le document Word, il faudra utiliser le bloc adresse pour insérer I’adresse dans le
document :

Publipostage R

Bloc |
diadiesse o
Insertion du bloc d'adresse ? X
Spéciication des éléments d'adresse Apergu
[ insérer le nom du destinataice sous le format : Voici un apergu de votre liste de destinataires
Pierrot ~ 1 [ ]
Pierrot Martin Jr.
Pierrot L Martin Jr Laurent FRANCOIS
pierre Rue de la place
oierremartinw, ]| 80000 AMIENS
Pierre L Martin Jr. .

[ insérer le nom de Ia sogiété
[4] insérer radresse postale :

O te jamais inclure e pays dans Fadresse

Toujours inclure le pays dans Fadresse
= Corriger les problémes
® Ninclure le pays que larsqu'i est différent de
Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manquants ou désordonnés, utilisez
France v Faire correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects
dans votre liste de diffusion.
[/] Format de I'adresse selon la région/le pays de destination.
Faire correspondre les champs...

Ensuite, pour imprimer les documents, il faudra aller dans Publipostage

_rlﬁ Mettre |
v dek

Terminer &
fusionner =5
Iy Maodifier des documents individugls...

52 Imprimer les documents...

57 Envoyer des coyrriers..

LES FORMULAIRES

Barre d’outils formulaires
Pour pouvoir créer des formulaires dans Word, nous allons avoir besoin d’activer une nouvelle barre
d’outils (si celle-ci n’est pas déja présente) : Développeur.

Aller dans Fichier > Options, puis dans Personnaliser le ruban

Enfin, repérez la coche développeur :

Options Word ? X
Generales @'E] Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les i Personnaliser le ruban :<
Veérification 5
categories suivantes Onglets principaux -
Enregistrement Commandes courantes &
Langue Onglets principaux -
[ Accepter la révision - illet de blog
Options d'ergonomie [El Afficher Ia page entiére sérer (billet de blog)

Afficher plusieurs pages

A" Agrandir Ia police

Personnaliser le ruban B Ajouter un tableau 4
D Ajuster a la largeur de la fenétre
= Aligner a gauche

Annuler “
Apercu et impression

Centrer

Collage spécial...

Coller 4
Coller

Options avancées ode Plan

uppression de |'arriére-plan

Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

ir=s=s=s [Nl

Coller \' Révision
Copier m [ psrit
7 Eouleur de police " IE [ Développeur I
& Couleur de surlignage du texte "
A Couper SOEE
Z Définir la valeur de numérotatio... Compléments

Définir le collage par défaut. Contréles

Définir un nouveau format de n. Mappage
EZ Dessiner un tableau Protéger -
Dessiner une zone de texte verti...
nregistrer

e e Personnalisations : !
Racceourcis clavier Importer/Exporter ¥ |

A

Nouvel onglet ‘ | Nouveau groupe ‘ | Renommer...
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Ceci fait apparaitre une nouvelle barre :

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Références Publipostage Révision  Affichage  Développeur Aide
— =
@] ::‘D’ EEmreginrerune macro 6) {é} E’}{} Aa Aa B @Mude Création E ) I:hel Eﬂ
== = [l N
@l B E BRI f
Visual Macros Compléments Compléments Compléments o Volet Restreindre la | Modéle de
Basic A Sécurité des macros Word COM ,§:|ﬁ E v = Mappage XML modification document
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modgles

Ce qui va nous intéresser est la partie Controles

Créer des zones de champs texte
Il faut prendre ces outils comme des photos ou autres objets qui vont étre inséré dans votre
document.

Les 2 premiers sont des champs texte :

Aa Aa

1 Dfsdfsdfsd

Chaque zone insérée est représentée avec un cadre

Créer des listes déroulantes

Les listes déroulantes permettent de limiter le choix de I'utilisateur : EL

Propriétés

Lorsque vous en créez une, vous pouvez mettre en place les choix avec le bouton

Propriétés du contréle de contenu 7 x
Général
Titre : iste <\ . .
= Titre de la liste
Afficher en tant que : | Cadre englobant | v \
coer: [~ Texte inscrit pour I'instruction

[ utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contréle vide
Style: [Police par défaut |~
A
A, Nouveau style...
O Supprimer le contréle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés
Verrouillage
[ Ne pas supprimer le contréle du contenu

[ Ne pas modifier le contenu

Propriétés de la liste déroulante

Nom complet Valeur Ajouter... . .
Choisissez un élément. ‘—_W// Valeu rs a ChOISIr'
Choix 1 Choix 1 -«
Choix 2 Choix 2 Supprimer
Monter
Descendre

Créer des cases a cocher

Les cases a cocher se crééesici :
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Comment protéger un formulaire
Quand un formulaire est complet et si vous ne voulez pas qu’un utilisateur change sa structure, il est
possible de protéger.

Toujours dans le menu Développeur

I:'E

Restreindre la
modification

Protéger

Restreindre la modification v X Activer la protection ? X

1. Restrictions de mise en forme
Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : |
|:| Limiter la mise en forme a une sélection de styles

Parametres.. Confirmez votre mot de passe :
2. Restrictions de modifications Annuler

Autariser uniqguement ce type de modification dans le document :

Remplissage de formulaires -

Il est possible de mettre un mot de passe

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres ? (Vous pourrez les désactiver
ultérieurement)

Oui, activer la protection

MODELISATION DE DOCUMENTS

A quoi cela sert-il ?
Il est possible de créer des modéles de document.

Ceci est tres pratique lorsque vous voulez que tout le monde utilise le méme document de base sans
jamais le détruire ou le désorganiser.

Le document modeéle va s’ouvrir avec sa mise en forme, son contenu et I'ensemble de ses éléments,
en tant que nouveau document. On ne modifie donc pas le modéles mais on créé un document a
partir de celui-ci.

Créer un modele
Un fois que vous avez créé votre document avec tous les éléments de base que vous souhaitez, vous
allez I'enregistrer avec le menu Fichier > Enregistrer sous, puis vous choisissez le type de document

Modeéle Word (*.dotd)

Lorsque vous ouvrirez ce fichier, il créera automatiqguement un nouveau document.

FONCTIONS AVANCEES DE COMPOSITION

Sections d’'un document
Afin de gérer les pages et les parties d’un document, il est possible de le sectionner.

Dans Word, cette fonction s’utilise avec le saut de page.
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Si vous voulez une page de garde a votre document, allez dans Insertion

Fichier  Accueil Insertlon Conception M

o | g B

1) Page vierge fD Icones

. Tableau | Images

‘= Saut de page ~ ~ IiE) Modéles 3
Pages Tableaux lllustre

Il est aussi possible, pour aérer le document de mettre en place une page vierge qui ne sera alors pas

remplissable.

Fichier  Accueil Insertion Conception M

[ Page de garde ¥ @ - [y Formes ~
D Page vierge tr’ Icénes

= Tableau | Images

‘= Saut de page ~ ~ @ Modéles 3

Pages Tableaux lllustrz

Enfin, si vous voulez qu’une partie démarre en haut d’une page, il suffit de vous placer en début de

cette partie (paragraphe) et de cliquer sur Saut de page

Fichier ~ Accueil Insertion Conception M

[® Page de garde ~ @ - [ Formes ~

Page vierge tD Icones
— Tableau | Images
= Saut de page - + D Modeles 3
|

Pages Tableaux lllustrs
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Multicolonnage
Si vous voulez réaliser un article par exemple avec plusieurs colonnes comme ici, il est possible de le
faire avec la mise en forme spécifique de Word.

La rédaction d’un article dans un journal ou une Ainsi, chaque colonne est bien séparée et il est
revue par exemple est souvent effectuée avec possible d’écrire sur une au l'‘autre des
le colonage. Word dispose de cette fonction colonnes. Le principe est qu’un retour a la
permettant de réaliser des colonnes. colonne est effectuée a la fin d’'une page.

Pour cela, il faut aller dans le menu Mise en page :

2 i
= Vous choisissez le nombre de colonne. Cette fonction donne de meilleurs résultats avec
1 la fonction de justification du texte =
B e
E
Lettrine

Les lettrines permettent de mettre en plus gros les débuts de paragraphes. Ceux-ci peuvent étre fait
dans la marge ou dans le texte :

a rédaction d’un article dans un journal ou une insi, chague colonne est bien séparée

revue par exemple, est souvent effectuée avec et il est possible d’écrire sur une ou

le colonage. Word dispose de cette fonction I'autre des colonnes. Le principe est

permettant de réaliser des colonnes. qu’un retour a la colonne est effectuée a la fin
d’une page.

La lettrine se trouve dans le menu Insertion :

— sympoles
ﬁ‘_=\’ E::l ~ ~ Lettrine ? X
Position
Aucun = W W
A Aucune Dans le texte  Dans la marge
Dans le texte o
Police :
+Corps ~|
A Dans la marge Hauteur (ignes): 3 = 3
Distance du texte : |0 cm 2 .
A= Options de lettrine... A |k
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Les césures
Vous pouvez gérer la facon dont Word va couper les mots. Dans le menu Mise en page :

b%' Coupure de mots =« A droitt Coupure de mots ? X
v Aucune ]
Coupure des mots en majuscules
Automatigue =
Zone de coupure : -
Manuelle Limiter le nombre de coupures consécutives a: |lllimité :
be Options de coupure de mots... Lz Annuler
Les images
Lorsque vous insérez une image dans Word, par défaut, elle s’insére comme un mot.
Pour insérer une image, il faut aller dans Insertion
i
Images
Insérer une image a partir de
Image sur votre PC
E Cet appareil...
Fal Images stockées... Images sur Word
Fel Images en ligne... . L. ) . .
Images en ligne (évite d’ouvrir le navigateur)
Ensuite, quand votre image est insérée, vous avez un nouveau menu Format de I'image :
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Aide Format de limage = Partager L
E‘g () TelEn i~ S — [Z Bordure de I'image ~ Lxllz.l Position v ] H Tls9em
- . E‘g Effets artistiques ~ (,’Q - o o Z | & Effets dimage v 0= Habillage v [’E‘ Volet Sélection ’2 v
Supprimer  Corrections S = . Texte de o Rogner =738 cm
I'arriére-plan v E[d Transparence v £ - &, Disposition d'image ~ remplacement | -1 [E= avigner ~ o -
Ainctar Shilec d'imana R~ Arcaccihilité Ornanicer Tailla R~

Vous pouvez donc gérer les caractéristiques de I'image.

Notamment I’habillage qui permet d’insérer mieux I'image dans la page.

A Habillage v
A Aligné sur le texte

n: Encadré

Adapté
n- AU travers

Haut et bas

A

E Derriére |e texte
= Devant le texte

EI Modifier les points de I'habillage
v

Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page

i

Autres options de disposition..

Toujours utiliser cette dispaosition
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ORGANISER DES DOCUMENTS LONGS

Table des matiéres
Lorsque vous mettez en ordre un document avec des parties, des sous parties, vous pouvez ajouter
une table des matiéeres. La table des matiéeres se trouve dans Références :

T Aueusn RSO

B Ajouter le texte ~

D| Metire & jour la table
Table des
matieres ¥

Table des matiéres

Celle-ci peut étre gérée dans sa forme.

Mode plan

Lorsqu'on travaille sur un document Word complexe avec de nombreux niveaux de titres (rapport,
mémoire, etc.), I'organisation d'un plan et son affichage a I'écran permet de facilement gérer la
structure de ce document, sans perdre le texte. Ce mode plan permet par exemple de créer ou
modifier des titres, de régler les niveaux de titres et de réorganiser le contenu jusqu'a ce que tout
corresponde a I'emplacement souhaité.

. . . Plan
Pour afficher le mode plan, rendez-vous sur I'onglet Affichage, puis
Vous basculez alors dans le mode plan :
Fichier =~ Mode Plan  Accueil Insertion Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Aide
D= At g - N
& < Corpsde texte ~ —> = ST B v v
v Afficher la mise en forme du texte 3
s n db = Afficher le Fermer le
Afficher la premiére ligne document mode Plan
Qutils Mode Plan Document maitre Fermer

Pour en sortir, vous avez le bouton Fermer le mode Plan.

Gestion des ruptures de pages
Vous pouvez gérer les ruptures de pages dans I'onglet Mise en page :

1=} Sauts de page ¥ Retrait Espacemer
Sauts de page

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ot
commence la page suivante.

>

1

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section

__| Pagesuivante
= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
i section a la page suivante

5

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

_—| Pageimpaire
5= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
L section sur la page impaire suivante.
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Notes en bas de page
Si vous avez besoin de définir des mots ou d’apporter de notes complémentaires, il est possible,
comme sur un libre de faire des renvois en bas de page.

ab

Insérer une nate

Sélectionnez le mot ou la phrase, aller dans Références, puis ==~

Le logiciel donne un numéro a la note et vous envoi en bas de page pour écrire votre note :

ague colonne est bien séparée 1
possible 'd'fcrire-suruneou | Ecrire la note icj

|"autre des colonnes. Le principe est

insi, ¢

etiles

u’un retour a la colonne est effectuée a la fin|

Index, légendes
Il est possible d’insérer un index comme dans un livre.

a

Marquer

Il faut sélectionner les mots et aller dans Références puis = =

En fin de document, vous pouvez aller dans Références puis = insérer I'index

Index ? S
[™index | Table des matiéres | Table des ilustrations
Apercu avant impression
Aristote, 2 A Type @ Une par ligne O Ala suite
Astéroides Voir Jupiter Colonnes : |2 5
Atmosphére Langue: | Frangais (France) -

Terre
exosphére, 4
) L o

[ Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite : | ... v

Formats Depuis modéle v

Marquer entrée.. Marquage atto.. Modifier...

Vous définissez les caractéristiques puis il ajoute au document un index avec les pages :

barriére, 2 lumiére acidulée, 1
des ennuis de santé, 1 Trois, 1

SAVOIR REVISER UN DOCUMENT

Travailler avec différentes versions pour le méme fichier
A chaque enregistrement de votre fichier Word, le logiciel enregistre des versions de celui-ci.

. s Informations
Vous pouvez les retrouver en allant sur Fichier > -
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@ Historigue des versions

Afficher et restaurer des versions précédentes.
Historique des
versions

Les différentes versions du fichier vont alors s’afficher a droite :

distorique des v.. =~ %

Aujourd'hui, 19 février 2021

Il est alors possible d’ouvrir une ancienne version, de la comparer et de remplacer la 7 s o 2
version actuelle

 Medifié par  Benait
BEAUCHERON

Quvrir I version

£ Mo par Benoit 1203
BEAUCHERON
Quvrir la version

Vous retrouvez le comparateur de version dans Révision

-

Comparer

Version principale

omparer ce document & la
ui 3 616 publiée sur le serveur

Derniére version

ne version spécifique

Suivi des modifications

Lorsque vous étes plusieurs a travailler sur le méme document, il peut étre utile de mettre en place

le suivi des modifications. Ce menu permet de valider les modifications faites sur un document et
d’en garder une trace.

Pour le mettre en place, il faut aller dans Révision

2

Suivi

E} B Marques simples
A

_ DAﬁi(herles marques
Suivi des —
modifications ¥ Volet Verifications

[» suivi des modifications

[ verrouiller le suivi

On peut aussi verrouiller le suivi par un mot de passe.

A chaque modification du document, il va indiquer ce qui a été modifié par qui et par quoi :
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Révisions v X

Q

/5 révisions

Benoit BEAUCHERON a inséré
zfoirzjhfiepgi ; ; ificati
ezionzIiepgt Vous pouvez ensuite valider chaque modification ou en global pour rendre
pmdjsgpojsdfgdf S eps o ipe s
définitif ce qui a été modifié.

Benoit BEAUCHERON a
supprimé

multipliaient =

brutalement les mois Ej

d'été. Puis a temps Accepter —

complet, quand des ¥ =

ennuis de santé Modifications

I'avaient peu a peu

contraint a lever le . . . R . L,

pied Vous pouvez aussi refuser la modification ou revenir a la version précédente.

Benoit BEAUCHERON a inséré
zfihdohgoiegpieafpgjre

erl
gk$eakfg
I\I\g |

Ajout de commentaires
Il est possible de mettre en place des commentaires pour annoter un document.

Nouveau ¢
commentaire

Mettez vous sur la zone a commenter et aller dans Révision

5 ainsi, naturellement, pour ainsi dire. Nous nous étions
avais coutume de m'installer a mes heures perdues, armé

aient fini par l'intriguer. Aprés quelques semaines Benoit BEAUCHERON |l y a que
engager la conversation, au sujet de Luc Dietrich si je me A revoir pour la prochaine fois

rheur des tristes. Au fil des mois, nous avions pris I'habitude

«
. . . Répondre
1ent pour bavarder. Jusau'a ce au'il me propose de lui :

La zone commentée sera alors mise en surbrillance et le commentaire apparaitra en marge. Celui-ci
peut faire I'objet d’'une réponse et ainsi de suite. On peut aussi le supprimer.
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