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Proteger un document

Microsoft Word 2019

Comment protéger un document ?

Sélectionnez dans le ruban l'onglet Révision, puis dans la rubrique « Protéger » cliquez sur
« Restreindre la modification » Pour définir les marges.
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Affichage de la fonctionnalité « Restreindre la modification ».

Dans le menu de l'onglet « Restreindre la modification », cochez la case « Autoriser uniquement ce
type de modification dans le document ».

Restreindre la Masquer les entrées
modification manuscrites
téger Entrée manuscrite ”~

Restreindre la modifi.. ~ *

1. Restrictions de mise en forme

[] Limiter la mise en forme & une sélection de

styles
Parametres...
2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

nme Aucune modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres 7 [Vous
pourrez les désactiver ultériesurement]

Affichage du volet de la fonctionnalité « Restreindre la modification ».
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Dans la liste des restrictions de modifications, sélectionnez « Aucune modification (Lecture seule) »
ensuite, sélectionnez la partie du document qui fera I'objet de modifications.

2. Restrictions de modifications

Autoriser uniguement ce type de modification
dans le document :

Aucune modification [Lecture seule) |[=

Marques de révision
Commentaires

Remplissage de formulaires

Aucune modification [Lecture seule)
choisissez les utilisateurs autorisés 3 les
modifier librement.

Groupes :

Affichage du volet de la fonctionnalité « Restreindre la modification ».

Comment modifier les droits de
modification ?

Dans la rubrique « Exceptions », cochez la case « tout le monde », pour autoriser certains utilisateurs a
modifier la partie sélectionnée. Cliquez sur « Plus d'utilisateurs » puis entrez le nom des utilisateurs

autorisé a modifier la sélection.

Restreindre la modifi.. ¥ %

1. Restrictions de mise en forme
] Limiter la mise en forme & une sélection de

styles

Faramétres...
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

Auvcune modification (Lecture seule) |+

Exceptions (facultatif)

Sélectionner des parties du document et
choisissez les utilisateurs autorisés a les
modifier librement.

Groupes:
[[Tout 1e monde [

Ia& Plus d'utilisateurs...

Affichage du volet de la fonctionnalité « Restreindre la modification ».
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Une fois les informations renseignées, cliquez sur « Activer la protection ».

Restreindre la modifi.. ~ *

1. Restrictions de mise en forme

[ ] Limiter la mise en forme & une sélection de
styles

Paramétres...
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

|Aucune modification [Lecture seule] |v|

Exceptions (facultatif)

Sélectionnez des parties du document et
choisissez les utilisateurs autorisés a les
modifier librement.

Groupes :

[]|Tout le monde

&% Plus d'utilisateurs...

3. Activation de la protection

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

| Qui, activer la protection

Affichage du volet de la fonctionnalité « Restreindre la modification ».
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