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Gérer les commentaires

LibreOffice Writer 6.4

Dans ce tutoriel, vous allez apprendre a ajouter des commentaires aux documents et comment vous
pouvez gérer, naviguer et supprimer les commentaires apportés aux documents par des utilisateurs
différents.

Comment ajouter un commentaire ?

Lorsque vous collaborez avec d'autres personnes pour la rédaction d'un document, il vous est parfois
indispensable de pouvoir I'annoter : c'est ce que permet |'utilisation des commentaires. Pour en ajouter
un, allez a I'endroit ou vous souhaitez I'inclure ou surlignez le texte concerné (Figure 1).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac ‘
turpis egestas] Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in
nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 1 : Sélection de la cible du commentaire.

Puis, dans la barre de menu, déroulez le menu Insertion. Ensuite, dans le menu déroulant, cliquez sur
la commande Commentaire (Figure 2).
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Figure 2 : Affiche de la commande « Commentaire » dans le menu « Insertion ».

Cela va créer une entrée sur votre page a droite du passage de texte en question, dans laquelle il vous
suffira d'écrire le commentaire désiré. Ici, nous avons écrit le commentaire « Exemple ». Comme vous
le remarquez, le passage du texte pour lequel nous venons de créer un commentaire est mis en
évidence et relié par une ligne pointillée au nouveau commentaire (Figure 3).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. 1

‘ Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestasLProin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. .- Exemple

Jean Dupont

12/06/2020 11:05

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Figure 3 : Apparence d'un commentaire.

Par ailleurs, 'identité de I'auteur (le nom) du commentaire est affichée en dessous de I'entrée du com-
mentaire ainsi que la date et I'heure de la création du commentaire. Ici, I'auteur du commentaire
« Exemple » est « Jean Dupont » et le commentaire était créé le 12/06/2020 a 11h05 (Figure 4).
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. 1

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac

turpis egestasLProin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. .~ Exemple

Jean Dupont

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, -
12/06/2020 11:05

pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Figure 4 : Affiche de l'identité de l'auteur du commentaire.

L'affichage de l'identité des auteurs des commentaires et des modifications est bien pratique parce
qu’elle nous permettra de repérer quel utilisateur a apporté quel commentaire ou quelles modifications
au document.

Comment repondre aux commentaires ou
résoudre un commentaire ?

Il est possible de répondre aux commentaires ou de résoudre un commentaire. Pour répondre a un
commentaire, par exemple en y ajoutant une réponse, une remarque ou une autre question, sélection-
nez d'abord le commentaire en question en cliquant dessus. Puis, appuyez sur la petite fleche en bas a
droite dans la bulle du commentaire pour ouvrir le sous-menu, comme ici (Figure 5).

Exemple

Jean Dupont El
12/06/2020 11:05

Figure 5 : Ouvrir le sous-menu.

Ensuite, cliquez sur la commande pour pouvoir écrire votre réponse (Figure 6). Maintenant,
il ne vous reste plus qu’'a écrire votre réponse.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestasLProin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. .~“Exemple

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonum

Jean Dupont

17 /NC HAAN 14.00 hd

o i
e

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. |
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Iarquer resolu

Supprimer le commentaire

Supprimer tous les commentaires de Jean Dupont
Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutg Supprimer tous les commentaires

nunc porta tristique. Proin nec augue. Formater tous les commentaires...

Figure 6 : Répondre aux commentaires.
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Comme vous le remarquez, la réponse sera affichée en dessous du commentaire et elle sera également
liée a I'identité de l'auteur. Ici, I'auteur de la réponse « Réponse 1 » est « Marie Dupont » (Figure 7).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna

eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. ,’E"E“‘Plg
L
. . . . . I
Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac ; [estiEeo
turpis egestasLProm pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. /' Répondre a Jean Dupont
-------------------------------------------------------------------------- (12/06/2020, 11:05): "..."
In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, - RéPDlE)SE 1
. . . . . Marie Dupont
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. 12/06/2020 11:40

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in
nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 7 : Affiche de la réponse au commentaire.

Lorsque vous voulez résoudre un commentaire, par exemple parce qu’une question a regu une réponse
suffisante ou parce qu'un probleme était résolu, vous devez appuyer sur la commande
qui se trouve dans la bulle du commentaire (Figure 8).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna

eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. ,'EXEﬂlDlE

i
. . . . . i
Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac / JeanDupont = o
turpis egestaslProin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem Répondre

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisquef  Marquer résolu
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonumm Supprimer le commentaire

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Supprimer tous les commentaires de Jean Dupant

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Supprimer tous les commentaires

Formater tous les commentaires...

Figure 8 : Résoudre un commentaire.

Cette opération rajoute au commentaire et tous les échanges des différents utilisateurs le complément
« Résolu » (Figure 9).

Exemple

Jean Dupont
12/06/2020 11:05
Résolu

Répondre a Jean Dupont

(12/06/2020, 11:05): "..."

Réponse 1

Marie Dupont
12/06/2020 11:40

Résolu-

Figure 9 : Affiche d'un commentaire résolu.

Si jamais nécessaire, il est possible de rouvrir ou réactiver un commentaire, inclus tous les échanges
des différents utilisateurs. Pour cela, ouvrez de nouveau le sous-menu du commentaire et appuyez sur
la commande (Figure 10).
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et male~ HARH’ ‘“:iM —
Répondre

sExemple
!

U
!
4 Jean Dupont

19iNE AAANA 14.08 hd

Marquer non-résolu

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisqu

. . . . . Supprimer le commentaire
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonumm [ -

Supprimer tous les commentaires de Jean Dupont
Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Supprimer tous les commentaires

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus Formater tous les commentaires...

metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in
nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 10 : Rouvrir un commentaire.

Le commentaire est ensuite remis dans son état initial avant la résolution. Comme vous le remarquez,

le complément « Résolu » est enlevé (Figure 11).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien.

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in
nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 11 : Affiche du commentaire dans son état initial avant la résolution.

Comment naviguer entre plusieurs
commentaires

'rExempla

Jean Dupont -
12/06/2020 11:05
Répondre a Jean Dupont
(12/06/2020, 11:05): "..."
Réponse 1

Marie Dupont
12/06/2020 11:40

APPLIQUEES 02-02-06-Gérer les commentaires — LibreOffice Writer 6.4

<=
<4==

Lorsque vous éditez un document qui contient beaucoup de commentaires, il pourrait étre judicieux
de pouvoir naviguer entre tous les commentaires un par un et donc passer au suivant ou retourner au
précédent. Pour réaliser cette opération, Libre Office Writer 6.4 vous offre plusieurs procédures.

D’une part, vous pouvez utiliser les [touches| de votre clavier. D'autre part, vous pouvez utiliser le
Navigateur, qui vous affichera une liste avec tous les commentaires du document. Commencons avec

|'utilisation des touches de votre clavier.
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Sélectionnez d’'abord un commentaire en cliquant dessus. Ici, nous avons sélectionné le premier com-
mentaire en utilisant le pointeur de notre souris. Comme vous le remarquez, le passage de texte du
commentaire actif et sélectionné est encadré, alors que les autres passages de texte sont seulement
surlignés. Par ailleurs, la ligne horizontale qui connecte le passage du texte et la bulle du commentaire
sélectionné est solide. Alors que les lignes des commentaires non sélectionnés sont pointillées (Figure
12).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

- \Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac ‘ Commentaire :
turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. Lrezmplle 1

L 3 Jean Dupont

-

12/06/2020 15:20
.,/ Commentaire :

' In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,

pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eIeifend‘Ut nonummy. ,/ Tresmpite 2
Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. e e
Donec blandit feugiat ligula. Donec he”drerit‘fﬂi§_e_t_ir_“_P_e_rijie_t_‘ilii_SQ"_O_‘ir_ELfr_“_S_iPﬂ'[“_E[E_"f_iLjQﬁ____,/c—ommemaire :
metus, in lacinia nulla nisl eget sapie Exemple 3

i i i . i Jean Dupont -
Donec ut est in lectus consequat cons@Muat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in il i

nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 12 : Identifier le commentaire sélectionné.

Une fois le commentaire sélectionné et lorsque le curseur de votre souris se trouve a l'intérieur d'un

commentaire, vous pouvez appuyer sur les touches |Ctrl + + [Page suivante| pour passer au com-

mentaire suivant.

Ici, nous sommes passés au deuxieme commentaire. Vous remarquez que maintenant le passage de
texte associé au deuxieme commentaire est encadré et que la ligne horizontale associée est solide.
Alors que les autres passages de texte ne sont pas encadrés et leurs lignes horizontales sont pointillées
(Figure 13).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac /Commentaire :

/
turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. 7 EEeCpEl
e Jean Dupont
12/06/2020 15:20

‘ In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, |
. . . . . Commentaire :
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eIelfendiUt nonummy. | — Exemple 2|
| M—

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. e e |

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit‘felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium ,/cgmmemaire :

metus, in lacinia nulla nisl eget sapie Exemple 3
Jean Dupont —
Donec ut est in lectus consequat cong@ijuat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in 12/06/2020 15:21

nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 13 : Résultat de l'opération : avancement au deuxieme commentaire.
Le deuxieme commentaire est donc désormais sélectionné.

Lorsque vous voulez revenir au commentaire précédent, la procédure est presque la méme. Sélection-
nez d'abord un commentaire en cliquant dessus. Ici, nous avons sélectionné troisieme commentaire en
utilisant le pointeur de notre souris (Figure 14).
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

‘ Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac ,/Commentaire :
turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. ,/ [Exemilel
Aol = Jean Dupont —

12/06/2020 15:20

In porttitor. Donec lacreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, =
- . Commentaire :

pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis ele'fe”d;!tﬂ?[‘l”][“)’; 77777777777777 - Exemple 2
Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. ’@'&5‘3%3?1520 v
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit/ felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium ™1 - Commentaire:
metus, in lacinia nulla nisl eget sapie bl  Exemple 3

Jean Dupont -
Donec ut est in lectus consequat cons@uat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in 12/06/20201521

nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 14 : Sélection du troisieme commentaire.

Une fois le commentaire sélectionné et lorsque le curseur de votre souris se trouve a l'intérieur d'un
commentaire, vous pouvez appuyer sur les touches + + ‘Page précédente‘ pour revenir au com-
mentaire précédent.

Ici, nous sommes revenus au deuxieme commentaire. Vous remarquez que de nouveau le passage de
texte associé au deuxieme commentaire est encadré et que la ligne horizontale associée est solide.
Alors que le passage de texte du troisieme commentaire n’est plus encadré et que sa ligne horizontale
est pointillée. Pareils pour le premier commentaire (Figure 15).

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

‘ Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac ,//Commentaire :
turpis egestas, Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. < Ezemplgl
e Jean Dupont ~
- - - - - 12/06/2020 15:20
In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, | -
ti th Mauri t ¢ i et diUt Commentaire :
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend, Ut nonummy. 1 Exemple?

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. e e |

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit‘fgliggtjrﬁnﬁpﬁeﬁrg!jeﬁtﬁglﬂiisch!,ﬂlﬂrﬁuﬁsjpﬁsy[nﬁ P[gtﬁig[ﬂﬁﬁ-;’m
metus, in lacinia nulla nisl eget sapie — Exemple 3

Jean Dupont —
Donec ut est in lectus consequat conglljuat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in 12/06/2020715:21

nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 15 : Résultat de l'opération : retour au deuxieme commentaire.
Le deuxiéme commentaire est donc de nouveau désormais sélectionné.

Comme nous venons de le mentionner tout a I'heure, vous pouvez utiliser également le Navigateur
lorsque vous voulez naviguer entre plusieurs commentaires. Pour cela, déroulez d'abord le menu
Affichage dans la barre de menu (Figure 16).

Fichier  Edition | Affichage | Insertion Format Styles Tablea

[% - vh & Normal
@

Web

Style par défaut
2 Interface utilisateur C

Barres d'outils >
~" Barre d'état

Figure 16 : Affiche du menu « Affichage » dans la barre de menu.

Puis, dans ce menu déroulant, cliquez sur la commande Navigateur (Figure 17).
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[d] volet [atéral Ctrl+F5
A\ Styles F11
[ Galerie
E) Navigateur F5
@ Sources de données Ctrl+Shift+F4

Figure 17 : Affiche de la commande « Navigateur ».

Le menu latéral du navigateur s'affichera a gauche de votre texte. Dans le Navigateur trouvez et dépliez
la section Commentaires en cliquant sur la petite croix (Figure 18).

Fichier  Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre

Brw-H-0 e DX 9o/ T 8

Style par défaut |~ Ag A+ Segoe Ul V111 | > G I S % x2 X2
@' < > 1 : @ v L 1 1 1 1 1 . 1 2 l _3, 1 ;1'-1 1 é 1 6 .
vE 0 OO& H
Tableaux
Cadres
Images ] ]
Objets OLE Lorem ipsum dolor sit amet, consecte
Repéres de texte posuere, magna sed pulvinar ultricies,
Sections eros quis urna. Nunc viverra imperdie
Hyperliens _ _
Références Vivamus a tellus. Pellentesque habitar
Index turpis egestaslP_rP_ilj pharetra nonumi
| Commentairesl :
Objets de dessin In porttitor. Donec laoreet nonummy
pretium mattis, nunc. Mauris eget net

Figure 18 : Affiche du « Navigateur ».

Une liste de tous les commentaires de votre document apparaitra en vous offrant de nombreuses pos-
sibilités (Figure 19).

Hyperliens
Références
Index
B WL o mmentaires
Commentaire ; Exemple 1
Commentaire : Exemple 2

Commentaire : Exemple 3
Objets de dessin

Figure 19 : Affiche de la liste de tous les commentaires du document.

Vous pouvez par exemple naviguer entre les commentaires. En faisant un double clic sur un commen-
taire, vous serez directement amenés a I'endroit du commentaire en question dans votre document
(Figure 20).

Page |9

Cette ressource a été créée dans le cadre du projet HybrINSA, soutenu financierement par le fond d’amorg¢age « Hybridation des formations de I’enseignement supérieur » du
Ministére de I'Enseignement Supérieur de la Recherche et de I'Innovation (MESRI). »



‘ DES SCNCES
INSA ‘ APPLIQUEES 02-02-06-Gérer les commentaires — LibreOffice Writer 6.4

ROUEN NORMANDIE

rererences
Index . . .
=i C;mmentaires Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Commentaire : Exemple 1 Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrer'ltl felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium Commentaire :
Commentaire : Exemple 2 metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Exemple 3

- . ) o ) Jean Dupont
[Commentaire : Exemple 3 Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in Ly e
Objets de dessin nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 20 : Naviguer entre les commentaires via la liste du navigateur.

Comment supprimer un commentaire ?

Enfin, si vous souhaitez supprimer un commentaire LibreOffice Writer 7.2 vous propose plusieurs
options.

D’une part, vous pouvez supprimer des commentaires via la liste des commentaires dans le navigateur.
Pour cela, faites un clic droit sur le commentaire en question dans la liste. Un menu contextuel s'ouvre.
Dans ce menu dépliez I'entrée pour accéder aux commandes et

(Figure 21).

[=|, | Commentaires
Commentaire : Exemple 1
Commentaire : Exemple 2

Commentaire : g

Objets de des Niveau de plan »
Mode Glisser »
Afficher »

I Commentaire » Editer...

Supprimer

Figure 21 : Editer et supprimer un commentaire.

Appuyez sur la commande , pour supprimer définitivement le commentaire. Si vous voulez
seulement modifier le commentaire cliquez sur et vous serez directement amenés au com-
mentaire en question, le curseur de votre souris déja placé dans la bulle du commentaire.

Bien sdr, vous pouvez également supprimer des commentaires directement sur la feuille de votre do-
cument sans passant par le navigateur.

Pour cela, sélectionnez d'abord le commentaire en question avec le pointeur de votre souris en cliquant
sur la bulle du commentaire. Puis, appuyez sur I'icone en forme d'une petite fleche pour ouvrir le menu
contextuel du commentaire, comme ici (Figure 22).

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit] felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium mnn o
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Exemple 3

Jean Dupont .
i . 43 NE AN 450 | I

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat i
Marquer résolu

nunc porta tristique. Proin nec augue.
Supprimer le commentaire

Supprimer tous les commentaires de Jean Dupont
Supprimer tous les commentaires

Formater tous les commentaires...

Figure 22 : Ouverture du menu contextuel d'un commentaire.
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Le menu contextuel vous offre plusieurs procédures pour la suppression des commentaires. Premiére-
ment, vous pouvez supprimer seulement le commentaire sélectionné en cliquant sur la commande
(Figure 23). Le commentaire sera définitivement supprimé.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestasLProin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. .~“Exemple

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Lzl
Répondre

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Inte¢  Marquer résolu

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsu|  Supprimer le commentaire

metus, in lacinia nulla nisl eget sa pien. Supprimer tous les commentaires de Jean Dupont

. . . . Supprimer tous les commentaires
Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. § =77

nunc porta tristique. Proin nec augue.

Formater tous les commentaires...

Figure 23 : Supprimer un commentaire sélectionné.

Deuxiemement, il est possible de supprimer tous les commentaires de |'auteur qui a aussi édité le
commentaire actuellement sélectionné. Pour cela, cliquez sur la commande

pour supprimer définitivement tous les commentaires de I'auteur en question. Ici,
il s'agit de tous les commentaires de I'auteur « Jean Dupont » (Figure 24).

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas‘Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. .~ Exemple

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Jean Dupont
Répondre
Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integ Marquer résolu

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsu Supprimer le commentaire
metus, in lacinia nulla nisl eget sa pien. I Supprimer tous les commentaires de Jean Dupont

Supprimer tous les commentaires

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. S
nunc porta tristique. Proin nec augue.

Formater tous les commentaires...

Figure 24 : Supprimer tous les commentaires d’un certain auteur.

Troisiemement, vous pouvez supprimer tous les commentaires du document tout court. Pour cela, cli-
quez sur la commande pour supprimer définitivement tous les
commentaires (Figure 25).

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas‘Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. .~ Exemple

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Jean Dupont

Répondre
Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Inte¢  Marquer résolu

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsu Supprimer le commentaire

metus, in lacinia nulla nisl eget sa pien. Supprimer tous les commentaires de Jean Dupont
. . . . Supprimer tous les commentaires

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. d__Suwp

Formater tous les commentaires...

nunc porta tristique. Proin nec augue.

Figure 25 : Supprimer tous les commentaires du document.
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