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Gérer les modifications dans Word 2013

1. Objectifs

o Etre capable de suivre les modifications dans Word 2013

2. Activer le suivi des modifications

o Pour savoir qui change quoi dans votre document, activez le suivi des modifications.

1. Dans I'onglet Révision cliquez sur Suivi des modifications.

Publipostage Révision Affichage ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire.
Précédent o, [:ﬁ Marques simples -
) Suivant ; Z =l Afficher les Margues «
IFner Suivi des Accepter Refuser
Eﬁﬁicher les commentaires  odifications = Ul:ulet Veérifications - - -
Commentaires E} Suivi des modifications T Modifica
-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-Er. Verrouille—" - L0 = I T . U I N R B |

Suivi des modifications (Ctrl+Maj+R)

Effectuer un suivi des modifications apportées
a ce document.

Cette fonctionnalité est particulierement utile
si le document est presque terming et que
wous travaillez avec d'autres personnes sur la
révision et les commentaires.

ou refuser les modifications M @ En savoir plus

2. Cliquez sur la fléeche a c6té de Suivi des modifications, puis Suivi des modifications.
3. A présent, Word est en mode Marques simples. Word marque toutes les
modifications apportées au document et indique ou se trouvent les modifications

en affichant un trait pres de la marge.
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a En savoir plus

3. Maintenir le suivi des modifications activé

o Vous pouvez empécher une autre personne de désactiver le suivi des modifications en le

verrouillant au moyen d’'un mot de passe.

1. Cliguez sur la fleche a c6té de Suivi des modifications, puis Verrouiller le suivi

Publipostage Révision

| £ précédent

Affichage

> =

Suivi des

2 Suivant

=| Afficher les commentaires

primer

Commentaires

L I SR R S IR S IR - S B AR

[,E Aucune marque -
(=] Afficher les marques =
modifications = (2] Volet Vérifications ~
Suivi des maodifications
Verrouiller le suivi

| E'* Verrguills

Accepter Refuser

Modifica
R
13
Verrouiller le suivi

Utiliser un mot de passe pour empécher les
autres personnes de désactiver le suivi des
modifications

2. Tapez un mot de passe, puis tapez-le a nouveau dans la zone Confirmez votre mot

de passe.
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LIV

Verrouillage du suivi

pd | Empécher d'autres auteurs de désactiver le suivi des modifications.

5 Entrez e mot de passe [facultatif] : | *****
A Confirmez votre mot de passe: FEERE
ment Il ne s'agit pas d'une fonctionnalité de sécurité.)

“g [ oK ] [ Annuler

3. Cliquez sur OK.

Remarque : Lorsque que le suivi des modifications est verrouillé, vous ne pouvez

pas le désactiver et vous ne pouvez pas accepter ou rejeter les modifications.

4. Réviser le résumé des modifications

o Le volet Vérifications est un outil pratique qui permet de vérifier que toutes les
modifications ont été supprimées du document. Ainsi, les autres personnes susceptibles
de lire votre document ne les verront pas.

o La section Résumé en haut du volet Vérifications affiche le nombre exact de
modifications et commentaires visibles restants dans votre document.

o Le volet Vérifications vous permet également de lire les commentaires longs qui ne
tiennent pas dans une bulle de commentaire.

= Sous |'onglet Révision, dans le groupe Suivi.

= Cliquez sur Volet Vérifications.

Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire..
ident E‘_ﬁ\. £ Marques simples - £'| Précédent Ij
nit ] '_'z (£ Afficher les marques ~ ':;_Bl Suivant
Suivi des Accepter Refuser Compa
ner les commentaires | o difications - ‘u’olet Veérifications | = - - -
H Suivi P} Modifications Compa
(IR TR NCH. S RN BCEE - I AU I B U I TS § SR B O T & Vaolet Vérifications

Afficher toutes les modifications de votre
document dans une liste.

Cliquez ici pour choisir de les afficher en
dessous ou en regard de votre documnent,

» Afficher le résumé sur le coté de I'écran.
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= Pour afficher le nombre de vérifications par type, cliquez sur Afficher le résumé

détaillé.

Pour afficher le résumé au bas de I’'écran plutét que sur le coté, cliquez sur la

fléeche en regard de Volet Vérifications et cliquez sur Volet Vérifications -

Horizontal.

5. Réviser les modifications par type ou par relecteur

o Dans I'onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur la fleche en regard d’Afficher les

Disposition

Q Dites-nous

marques.
Révision Affichage Création
ident E‘j*
int - '_z’
Suivi des

her les commentaires | . odifications ~

5 W

r afficher le résumer au ba

orho on roanrd de \inlet \fé .

E@ Marques simples -
(= Afficher les Margues =

Commentaires
Annotations manuscrites
Insertions et suppressions
Mise en forme

Bulles »

Personnes spécifiques K

o Effectuez I'une des opérations suivantes :
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1. Cliguez pour sélectionner le type de modification que vous voulez afficher.

Révision Affichage Création Disposition ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire.
dent =3, Eff" Marques simples - a Précédent
nt ] z (= Afficher les Mmargues = ";,_bl Suivant

: Suivi des Aerconter Refuser
1er les commentaires modifications =« Commentaires | -
i «  Annotations manuscrites Muodifications
- T T - SR I SR SRS U - S SooEie. 1T 18

« Insertions et suppressions
+  Mise en forme

@:. Bulles r

Personnes spécifiques P Tous les relecteurs

Riadh HAJI

Remarque : Méme si vous masquez un type de marque en le désactivant
dans le menu Afficher les marques, il s’affiche automatiquement chaque fois

que vous ou un relecteur ouvrez le document.

2. Cliquez sur Personnes spécifiques, puis désactivez toutes les cases a cocher
excepté celles figurant en regard des noms des relecteurs dont vous souhaitez

afficher les modifications et les commentaires.

Révision Affichage ¢ Dites-nous ce gue vous voulez faire,

ident - E@|Aucune rnargue |'| . o i
=4 _ vioX

nt — E Afficher les Mmargues = 5

Suivi des Accepter Refuser

ner les commentaires | oo difications - ‘u’olet‘u’érifications - - -

i Suivi ) Modificat

15 & F o B %0 1

Afficher pour la révision

Personnes specifiques Choisir la maniére dont vous souhaitez
afficher les modifications dans ce document.,

6. Afficher les modifications et les commentaires de certains relecteurs

o En reégle générale, un correcteur ou un relecteur souhaitera voir un document tel qu'il
apparafitra aprés incorporation des modifications. Cette procédure permet a un
correcteur ou un relecteur d’apprécier le document dans son ensemble avec les
modifications.

o Dans I'onglet Révision, dans le groupe Suivi.
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o Cliquez sur la fleche dans la zone Afficher pour la révision et sélectionnez I'option

souhaitée.
Révision Affichage ¢ Dites-nous ce gue vous voulez faire,

ident =Dy E§|Aucune rargue |'| . - i
z . vi X,

nt ¢ [E| Afficher les marques ~ =

Suivi des Accepter Refuser

ner les commentaires | oo difieations - ‘u’olet‘u’érifications - - -

P Suivi Modificat

[ I - S R AN A - S B O R i

Afficher pour la révision

Personnes spécifiques Choisir la maniére dont vous souhaitez
afficher les modifications dans ce document.

o Marques simples: est I'option par défaut et indique I'emplacement des modifications
d’un trait rouge dans la marge.

o Aucune marque masque les marques pour montrer un apercu des modifications
incorporées.

o Toutes les marques affiche toutes les modifications avec différentes couleurs de texte
et une mise en forme barré.

o Original affiche le document dans sa forme d’origine.
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