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2 Outils de révision MS Word

Microsoft Word propose différentes fonctionnalités qui permettent de
conserver des traces de I'évolution d’'un document effectué seul ou en groupe.
Ces différents outils, qui peuvent étre utilisés séparément ou ensemble, sont :
les commentaires, le suivi des modifications et le suivi de versions.

2.1 Description des outils

Outils de
révision

Description

Commentaires

Les commentaires sont des notes attachées au texte d'un
document. Lors de la rédaction ou la révision d'un document,
plusieurs questions ou commentaires peuvent surgir.
L'utilisation des commentaires permet d'attirer I'attention sur
ces éléments.

Suivi des
modifications

Le suivi des modifications permet de suivre et d'identifier
facilement les modifications apportées a un document. MS
Word colore le texte des modifications.

Suivi de
versions

Le suivi de versions permet d'enregistrer les modifications de
chaque session de modification sous une version différente, et
ce, dans le méme fichier. L’utilisation du suivi de versions est
tres utile pour comparer a I'écran I'évolution d'un document
de travail a différentes étapes.

2.2 Utilité des outils

Lors de travaux individuels, ces outils permettent :

- De mettre en évidence sous forme de commentaires des éléments qui
nécessitent un suivi, une réflexion, une recherche, etc.

- De conserver des traces de I'évolution des modifications effectuées;
compte tenu du fait que les modifications ne sont pas nécessairement
définitives, cela vous permet de « revenir en arriere ».

« De comparer facilement différentes versions d’'un document tout en
évitant d’avoir a enregistrer un document sous différents noms
(nom_v1, nom_v2, etc.).

« D’effectuer la correction des travaux; plus spécifiqguement pour les
enseignants, ces outils permettent de commenter les travaux et de
corriger les fautes d’orthographe. L'utilisation d’'un commentaire audio
peut s’avérer utile afin de donner un commentaire général sur le travail.
Toutefois, son utilisation doit étre faite avec modération puisqu’il
augmente considérablement la taille d’un fichier (1 min = 5 Mo).
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L'utilisation de ces outils prend tout son sens lorsque plusieurs personnes
travaillent sur un méme document. En effet, lors des travaux d’équipe, ces
outils permettent aussi :

« De recueillir les observations des membres de votre équipe et de
pouvoir incorporer leurs suggestions.

- D’attirer I'attention de vos collaborateurs sur certains éléments.
« D’optimiser la communication, la coordination et la collaboration entre

les membres de votre équipe tout en vous permettant de sauver du
temps.

2.3 Précaution avant la distribution d’'un
document public

Lorsque l'un ou l'autre des différents outils de révision a été utilisé, vous
devez, avant de rendre le document public, supprimer toutes les traces de
modifications afin d’éviter toute confusion a votre destinataire.

Si vous souhaitez conserver les marques de révision ou les commentaires dans
un document et partager ce dernier sans que les autres les voient, la meilleure
solution est de conserver deux exemplaires séparés du méme document: I'un
a distribuer et I'autre pour vous-méme. Dans la version publique du
document, acceptez ou refusez toutes les marques de révision et supprimez
tous les commentaires. Dans la version privée du document, vous pouvez
laisser en place les révisions et commentaires. Si vous avez utilisé le suivi de
versions, dans la version publique du document, vous devez supprimer les
différentes versions antérieures. Dans le cas contraire, votre destinataire aura
acces a toutes les versions enregistrées de votre document, ce qui n‘est pas
toujours le but.

Remarque - Désactiver le suivi des modifications ne retire pas du document
les marques de révision ou les commentaires, mais permet de modifier le
document sans stocker les insertions et suppressions et sans les afficher sous
forme barrée ou soulignée ou dans des bulles.
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3 Outils de révision : Présentation
générale

Il existe trois facons de conserver des traces de |'évolution d’'un document
effectué seul ou en équipe :

1. Insérer des commentaires ;

2. Suivre les modifications ;

3. Comparer les versions.

Les commentaires sont des notes attachées au texte d’un document.

Lors de la rédaction ou la révision d’'un document, plusieurs questions ou
commentaires peuvent surgir. L’utilisation de commentaires permet d’attirer
I'attention sur ces éléments.

Le suivi des modifications permet de suivre et d'identifier facilement les
modifications apportées a un document. MS WORD colore le texte des
modifications et affiche le détail de ces modifications dans des bulles en marge
du document.

3.1 La barre d’outils de révision

Pour utiliser les commentaires et le suivi des modifications, vous pouvez, dans
un premier temps, afficher la barre d’outils Révision.

Menu AFFICHAGE — BARRE D’OUTILS — REVISION

Ecran 1, Barre d'outils de révision
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3.2 ldentifiez-vous

Comme vous serez plusieurs personnes a relire et corriger le document, il faut
savoir qui a fait quoi.

Via le menu OuTILS — OPTIONS, onglet UTILISATEUR, mettez a jour votre
identification. Attention de le faire AVANT toute chose. Si vous étes identifié
par un mot de passe lors du démarrage de la machine et plus encore si vous
étes le seul utilisateur, cette opération n’est a faire qu’un seule fois.

Options ., 2/ x|

Compatibilité Dossiers par défaut
Affichage I GEnéral I Edition | Impression I Enregistrement
Grammaire et orthographe | Modifications Ltilisateur

Initiales :

cpa

Adresse :

Ducale 61 f 4260
1008 Bruxelles

(] 4 I Annuler

Ecran 2, Dialogue Options - Utilisateur

3.3 Sinécessaire, réglez

Via le menu OuTILS — OPTIONS onglet MODIFICATIONS, vous pouvez régler quelques
options de mise en valeur des modifications.

Les choix par défaut sont corrects.
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options 2| x|

Texke insére

Compatibilité I Dossiers pat défaut
Affichage I Général I Edition | Impression | Enregistrement
GErammaire et orthographe : Modifications Itilisateur

rApercy

Marque ISDuIigné

Couleur I. Selon ['auteur

Ledle

Mouvelle version |

Texte supprimé

Marque IBarré

Couleur I. Selon l'auteur

Ledle

rApEercy

|

Mise en Forme modifiée

Matque IDDubIe souligné

Couleur Ii Rouge Foncé

Ledled

Apercy

i

Lignes modifiées

Marque IBDrdure extériaure - |

Couleur Ii Automatique ;I

rApEercy

|t

(o] 4 Annuler

Ecran 3, Dialogue des options de modifications
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4 Les commentaires

4.1 Insérez un commentaire

sélectionner un ou des mots.

Ensuite, utiliser le menu INSERTION — COMMENTAIRE ou |'outil adéquat dans la
barre d’outils de révision.

Insertion Format Outils Tableau

Saut...

Humeéros de page...

Date et heure...

Insertion automatique 4
Champ...

Caractéres spéciaux...

=] conmegtare |

Mote de bas de page...

Legende...
Benvaoi...
Tahles et index...

Image b
Zone de texte

FEichier...

Ohjet...

Signet...
@, Lien hypertexte,., Ctri+K

Ecran 4, menu Insertion - Commentaire

ou-sélectionner-un-ou-des-mots.9

Ensuite,-utiliser-le-menu-INSERTION: —-COMMENTAIF
barre.d’outils-de-révision. 1l

Commentaires de :|Tous les relecteurs j| ” Eermerl

Commertare| [ 211.Ceci-est-un-commentairel]

Ecran 5, insertion d'un commentaire

Les commentaires Page 8 sur 18

__ - Commentaire :

commentaire

Ceci est un




Word 2000 - Révision et suivi

En bas de I’écran, un volet est affiché pour insérer votre commentaire. Votre
identification est celle de vos initiales (mises a jour au point 3.2).

Vous remarquerez un outil pour un commentaire audio (déconseillé) et un
bouton FERMER.

4.2 Afficher un commentaire

Au niveau de l'affichage, I'endroit d’insertion du commentaire est surligné suivi
des initiales. Ces caractéristiques ne sont pas imprimées !

pascal cambiors DI

| = pPascal Cambier:
Ceci est Un commentaire

n-comméntaire[cpat], -il

Ecran 6, info-bulle de commentaire

4.3 Supprimer un commentaire

Il suffit d’appeler le menu contextuel sur le commentaire et de choisir
SUPPRIMER LE COMMENTAIRE ou |'outil adéquat dans la barre d’outils de révision..

kﬁé Couper
Cogier
B coller

B3 Modifier le commentaire

¥3 Supprimer le commentaire

A Police...
=% Paragraphe...
i= Puces et numéros. .,

Ecran 7, supprimer le commentaire

4.4 Modifler un commentaire

Comme ci-dessus, appelez le choix MoODIFIER LE COMMENTAIRE @ partir du menu
contextuel ou l'outil adéquat dans la barre d’outils de révision.. Vous
retrouvez un panneau tel que vu au point 4.1 (Ecran 5, insertion d'un

commentaire)
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5 Le suivi des modifications

Le suivi des modifications permet d’identifier les changements apportés par
chacun des auteurs du document.

Pour utiliser la fonction de suivi des modifications, vous devez I'activer avant
de faire vos changements et la désactiver lorsque vous avez terminé.

Sous le terme « modification », il faut comprendre I'ajout ou la suppression de
texte. Le déplacement étant une suppression suivie d’une insertion.

5.1 Activer ou désactiver le suivi

Pour activer ou désactiver la fonction, cliquez sur l'outil Suivi DES MODIFICATIONS,
ou le menu OUTILS — Sulvi DES MODIFICATIONS — AFFICHER LES MODIFICATIONS.

5.1.1 Suivi des modifications activé

Lorsque le suivi est activé, le texte ajouté est dans une couleur différente (par
défaut le rouge), avec une barre dans la marge.

Le texte supprimé est dans la méme couleur, mais barré.
En plus, une info-bulle indique qui est I'auteur des modifications.

ac malris sed pede pelleriesque Tef M eritum, aecenas aip IS g - are norn-
diam-sodales -hendrerit 9]

Stonn'apas-ledorem-ipsum-sous-la-main, on-peut-aussi-utiliser-la-fontion-
Word «?=rand(10,5 P suivi-de ENTER.. - Word-écrira-alors- 10 paragraphes de 5.
phrases . 1|

Attention. -cela-doit-Atre-fait-en-déh it de-nhrase. - Essavez - pour-voir]
Pascal Cambier, 28,/09/2006 10:57 :
Ut velit.y SUpprime Frare Ut mi, Aerear-sE-orekwel
rassa-spespitpabvirar-Nulla-sollicitudin, -Fusce varius, -ligula-non-tempus-
aliguam . -nunc turbis-ullam corper-nibh, - in-temous sapien-eros-vitas-ligula, -

Ecran 8, Texte en suivi et modifié
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AT S s TIET AT ETTL ]

» , . B -
o 16 57 s ERTER . -
s

Pascal Cambier, 28/09/2006 11:50 : }Jt-de-phrase, ~Eszayez pou
Insaré

Sii:on-n’a-Das- lelorem -ipsum sous-la - main, - on peut- aussi-utilis:
Wiord - «2=rand( 10,5 Ps suivi- de ENTER., - Word-écrira-alors- 10
phrases.q

Lt velit-mauris, egestas sed.aravida-nec. -ormare -ut. - mi. MNulla:

Ecran 9, Texte déplacé

5.2 Suivi collaboratif

Enregistrez le document et envoyez-le en temps que piéce jointe a votre
collaborateur.

Vous pouvez utilisez le menu FICHIER — ENVOYER VERS — DESTINATAIRE DE MESSAGE
ou utiliser I'outil ad hoc dans la barre d’outil de révision.

Lorsque votre ou vos collaborateurs auront révisé le document et lorsqu’il vous
reviendra, vous verrez les modifications dans une autre couleur avec l'info
bulle adéquate.

Attention, cela-doit-&étre-fait en début de phrase. -Essayves - pour vioir|]

L b .
T 1

Utwvelit mauris, egestas sed, gravida-nec, ormare - ut, mi, -Aerearo
frressasasaipiepetrar—MNulla - sollicitl Corinne Malotiaux, 28/009/2006 11:04 :
aliguam, nunc-turpis ullamcorper-nibk IN%ere

| Pellertesquethonenstone-ataugee—T as-g bonjour-de-Corinne . - Integer-id-

felis., Curabituraliquetpellentesque-diam. Integer quis-metus vitae elit- lobortis

P B e B L S Y S ST T e | J ey Sv il Y SRR . I oy |

Ecran 10, Texte modifié par une collaboratrice
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doIOr. Lras elermenturm Ut loes diarm, vaecerias
congue, euism: mdelobe, 28/09/2006 11:22 : R T=Te
est-eleifend. mi, Supprimé ame
etrfrasserseelprsauewitae, consequat-in, preti
congue,-Utinrisus volutpat libero - pharetra-tempe
augue. Praesent-egestas-lec in-pede.-Praesent-ble
Pellentesque -sed-dui-ut-augue-blandit-sodales. We
in-faucibus-orci-luctus-etultrices-posuere-cubilia- ¢
ac mauris sed-pede-pellentesque: fermentum, - Mae
diarm-sodales-hendrerimartinet )

Sironn'a-pas lelorem ipsum-sousla-main, on-pel
Word-«?=rand( 10,5 Py suivi-de ENTER., - Word &cr
phrases v

Attention, cela-doit-&tre-fait-en-début-de phrase. - |

Ut-welit-mauris, egestas-sed, -gravida nec, ornare:
frrassoresasaiptepatrirar—MNulla sollicitudin, -Fusce-s
aliquam, nunc turpis ullamcorper nibh, - in tempus
| PelertesquerhorensAomeetabgoe—T as le-bonie

felis. Curabitur aliquet pellentesque diam. - Integet

Tt et B e et T e e NI R e e e Pl P B e e e W m eVl T e et Pt o W

Ecran 1 1, Modifications par trois personnes

5.3 Reévision finale

Prenez le menu outils — Suivi DES MODIFICATIONS — ACCEPTER ou REFUSER LES
MODIFICATIONS....

Ce dialogue permet de passer en revue tout le document. Il vous permet
aussi de tout accepter oui de tout refuser, le tout en une fois.

Accepter ou refuser les modificgptions 2 %]
odifications Affichage & Précédent
ik e A récéden el
PG qulflcaF!on i G " Modffications soulignées = -
selectionnée. Utillisez les boutons de o - -
recherche ou sélectionnez une " Madifications nan soulignées
modification. " Criginal
Accepter Refuser Accepter tout | Refuser touk Annuler Fermer

Ecran 12, Dialogue Accepter ou refuser les modifications
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| est-eleifend mi, non fermentum-diam nisl sit-amet-erat. - Duis semper, -Duisl
ae, consequatin, pretium-a, enim. Pellentesque:

—-———— - T T i e LT R | [ | ST H
n-bibendur
Accepter ou refuser les modifications 21x]|
odifications Affichage ' L
mdelobe m-primis:

¢ Modifications soulignées

S . - . . N i .
2;;‘;23% e " Modifications non soulignées = Suivante | h.-Mauris

' grigina| Ante-non:
Accepter | Refq*sfr |.0.ccept_ertout| R_eFusertoutl Annuler | Fermer |
ST T T A A e T e T T e T T e T T T T AT T T T e T AT T T e heo o

Ecran 13, Dialogue Modifications - demande

Aprés chaque acceptation ou refus, le dialogue passe a la modification
suivante.

Vous pouvez aussi ne pas passer par le dialogue, en affichant au cas par cas le
menu contextuel et faire le choix adéquat. Mais il semble que la boite de
dialogue soit la meilleure solution.

Attention, une fois la révision terminée, désactivez le suivi comme au point 5.1
ci-dessus.
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6  Comparer deux documents

1. Ouvrez l'exemplaire du document qui a été révisé.

2. Dans le menu Outils, pointez sur Suivi des modifications, puis cliquez
sur Comparer des documents.

3. Ouvrez le document original.

« Si le suivi des modifications n'est pas activé pour la copie modifiée et la
copie originale du document, Microsoft Word affiche la copie modifiée du
document avec des marques de révision indiquant les différences par
rapport a l'original.

« Sile suivi des modifications est activé pour I'une des copies du
document, Word affiche un message. Cliquez sur Oui pour comparer les
documents.

Remarque Si vous avez utilisé la commande Versions (voir le point 7) dans le
menu Fichier pour enregistrer plusieurs versions du document dans un méme
fichier, et si vous souhaitez comparer la version en cours avec une version
antérieure, vous devez d'abord enregistrer la version antérieure sous la forme
d'un fichier séparé avec un nom différent.

|Quti|5 Tableau Fenétre

% Grammaire et arthographe... F7 r (2] .

Langue *H-#-A -3
I Statistiques. .. =
- 4 Synthése automatigue. .. =

Correction automatigue. .. umentshTeatcher Ché I "|

—

i des modifications 3} B afficher les modifications, ..

Accepter ou refuser les modifications. ..

Fusion de documents...

| Proteéger le document... Comparerydes documents...

Ecran 14, comparer les documents

Microsoft Word S x|

@ Comparer des documents a krouvé un ou plusieurs charmps contenant plus de 750 carackéres.

Ecran 15, résultat de la comparaison
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7 Le suivi de versions

Le suivi de versions permet d’enregistrer les modifications de chaque session
de modification sous une version différente. Toutes les versions sont
conservée dans un seul fichier et il est possible de les comparer.

7.1 Enreqistrer une version

Vous pouvez utiliser I'outil comme dans I'Ecran 16, enregistrement d'une
version.
Vous pouvez placer un commentaire.

Bmfaua beBen| - uEL
by

PEnregistrer la version x|
Date et heure : 271002006 13:57 .
Enregistrée par : Pascal Cambier |
Commentaires [

o | I

e |

=] |

i I

=] =

F 1

ir ¥

a o4 Annuler »

Pl = an mmas i m vt =arma 1 =a i =

Ecran 16, enregistrement d'une version

Vous pouvez aussi utiliser le menu FICHIER — VERSIONS...
Le dialogue est plus complet.
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Versions dars suivi - 01.doc

2 x|

Mouveles versions

Iv Enreqistrer automatiquement & la Fermeture du document

Wersions existantes

Date et heure Enregistré par Commentaires
- ascal Cambier wersion automatique
2/10/2006 13:58 Pascal Cambier Etude des wersions - premier enregistr ..
=
Qe | SUpprimer | afficher les commentaires. .. I Fermer |

Ecran 17, Dialogue "Versions dans ..."

Vous pouvez demander d’enregistrer automatiquement (une version) a la
fermeture du document. Désactivez cette case a cocher si vous souhaitez
n'enregistrer les versions qu'a I'aide du bouton ENREGISTRER. Le fait
d'enregistrer plusieurs versions du méme document augmente la taille du
fichier. Si votre document devient trop volumineux, supprimez les versions

inutiles.

7.2 Quvrir une version

Pour ouvrir une version, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton OUVRIR.
Lorsque vous comparez deux versions, 'actuelle est ouverte dans la fenétre

supérieure, la sélectionnée dans la fenétre inférieure.

Le suivi de versions
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lalx
bleau Fengtre 2 ‘
OE&E@ET o -0

O-s-A-a |

LT
BT ass i ne 4t s 3 s SR

Eicl dition Affichage [nsertion Format Qutils
DSHESLY inaS o=@
Normal ~ | Verdana Bl o ‘ 6 7§
D — e =R
] ' K.

CIE]

e

201

il

e 8

418

' 3

Lorem ipsuimps]-dolor:sit:amet, -oonsectetuer adipiscing-elit.:Sed: non-risus -
Suspendisse-lectus-tortor, -dignissim-sit-amet,-adipiscing nec, ultricies-sed,
dolor.-Cras-elementum-Ultrices-diam.-Maecenas-ligula-massa, -varius-a, semper-
congue, -eLismod-nom, mi, Proin-porttitor, -orci-nec-nonummy-molestie, -enim-
est-eleifend-mi,-non-fermentum-diam nisl-sitamet-erat. -Duis- semper.-Duis
arcu-massa, scelerisque-vitae, consequatin,-pretium-a,-enim. Pellentesque
congue.-Ut-in-risus-volutpat:libero-pharetra-tempor. - Cras - vestibulum-bibendum-

S EEK
| Dessine Iy & | Formes automatigues - N\ % O B 41 8] & - & - L
[Page 1 Sec 1 1z [Azgm U1 Colt [Enr eV ExT [fFF [Andastre [OX @& 4

-8

-u-lezs|= ‘D»14évﬁ«v|
N —— =R T =T e
[l [ R TR TR R R AN R R IR T SR RN e gy ] =

T T T T S R S T O T S G TP R e ey T
Pellentesque:sed-durr ut-augue blandit-sodales, \Vestibulum -ante-ipsum-primis
in-faucibus orai-luctus-et-ultrices:- posuere-cubilia-Curae; -Aliquam nibh .- Mauris
ac-mauris-sed-pede-pellentesque. fermentum. Maecenas-adipiscing-ante-non

diam-sodales-hendrerit.g]

Si-on-n'apas-le-lorem-ipsum-sous-la-main, -on-peut-aussi-utiliser-la-fontion
Word:-«®=rand( 10,5 -suivi-de ENTER..--Word-écrira-alors- 10-paragraphes-de- 5.
phrases.q|

ttention, cela-doit-&tre fait-en début de phrase. - Essayez-pour-voiry]

Utrvelit:mauris, egestas-sed, gravida-nec, ornare-ut, mi. -Nulla-sollicitudin..

- e e =
| pegsin= Iy G | Formes autamatioues- N C DO E 4 E|&-£L-A- =204 .
[Page 1 Sec 1 15 [B1z%m 016 coll eV [Rev [EaT e T Y

Ecran 18, versions en comparaison

7.3 Supprimer une version

Pour supprimer une version, sélectionnez-la dans le dialogue comme a I’'Ecran
17, Dialogue "Versions dans ..." et cliquez sur le bouton SUPPRIMER.
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