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Valider ou refuser des

modifications
Microsoft Word 2019

Dans ce tutoriel, vous allez apprendre a valider ou refuser les modifications apportées au document
par les autres utilisateurs.

Comment valider ou refuser des
modifications ?

Lorsque vous travaillez dans un document collaboratif, il est indispensable de savoir valider ou refuser
les modifications apportées par les autres utilisateurs au document. Lorsque vous recevez un fichier qui
a été modifié par plusieurs utilisateurs, il est possible de vérifier les modifications apportées et par la
suite de les valider ou de les refuser.

Pour faire cela, sélectionnez d’abord une modification en cliquant dessus, soit dans le texte, soit dans
la marge de la page a droit. Ici, nous avons choisi I'insertion « EXEMPLE INSERTION » de |'auteur
« Jean Dupont ». (Figure 1).

‘Lurem-ipsum-d olor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa,-Fusce: I Jean Dupont

posuere,magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus'malesuada-libero,sit-amet-commodo'magna-eros: Exemple-19
quis-urna.Nuncwviverrasimperdiet-enimlEXEMPLE:INSERTIONRusce-est.

Vi\lamUS'a'tel|US.'PelIentesque»habitant-morbi»tristique'senectus-et-netus-et-malesuada- T

| Jean Dupont
fames-ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-arci.»Aenean-ne:-lorem.ﬂ Mis en forme : Police :16 pt, Gras
| Jean Dupont

In-porttitor.:Donec'lacreet:-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus,'scelerisque-at,-vulputate-vitae,: Mis en forme : Police :16 pt

| 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- Exemple-29

blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit,-felis-et-imperdiet-euismod,-purus-ipsum-pretium-metus,-in-

‘ V3] Marie Dupont
lacinia-nulla-nisl-eget-sapien.q

Figure 1 : Sélection d'une modification.

Ensuite, vous avez deux possibilités pour accepter o refuser la modification. D'une part, vous pouvez
utiliser les commandes ou qui offre le menu contextuel, qui s'ouvre lorsque vous
faites un clic droit sur la modification en question (Figure 2).
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Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscingelit-M: g 7 g a» . A = - = - syles
posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus:malesuata weeiv; crv wrre s cormows g et

quis:urna.:Nunc-iverrasimperdiet-enim.-EXEMPLE:INSERTIO[M -~~~ -+ =

Vivamus-a-tellus. ‘Pellentesque-habitant-morbi-tristi suada-

fames-ac-turpis-egestas.Proin-pharetranonummy-pede.Ma 7, oOptions de collage: 1
e

In-porttitor.-Donec:laoreet:-nonummy-augue.-Suspendisse-dt K ate-vitae,

pretium-mattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-ef= - -
Accepter l'insertion

Fusce-aliquet-pede-non-pede.-Suspendisse-dapibus-lorem-pe Refuser l'insertion la.-Donec-

blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit, felis-et-imperdiet-eui = o L etus,-in-
. . . M Suivi des maodifications
lacinia-nulla-nisl-eget:sapien.q|
t,_é-:_, Lien
Donec-ut-est-in-lectus-consequat-consequat.-Etiam-eget-dui. , lorem-in:

L. . [ Nouveau commentaire
nunc-porta-tristique.-Proin-nec-augue.q

Figure 2 : Affiche des commandes du menu contextuel.

D’autre part, vous pouvez utiliser les commandes qui sont accessibles via le ruban. Pour cela, cliquez
sur I'onglet Révision dans le ruban (Figure 3).

Publipostage Affichage Zotero Aide Antidote Q Rechercher des outils adaptés

R ERIENE

Nouveau Suivi Accepter Com parer Protég er Entrée
commentaire v - '@ - = manuscrite ~
Commentaires Modifications Comparer

Figure 3 : Affiche du groupe « Modlifications » dans l'onglet « Révision ».

Puis, le groupe Modifications vous offre plusieurs options pour gérer les modifications. (Figure 3). Pour
directement accepter une révision, cliquez sur la partie haute de la commande (Figure 4).

Révision Affichage Zotero Aide Q Recl
.~ Précédent FZ v
7 Suivant . *3
Suivi Accepter

- (7

nentaires Modifications

Figure 4 : Affiche de la partie haute de la commande « Accepter ».

Pour refuser une modification, cliquez sur la partie gauche de la commande (Figure 5).

Révision Affichage Zotero Aide Q Recl

- Précédent 7 M
€]

Q Suivant ..
Suivi Accepter
. .M
nentaires Modifications

Figure 5 : Affiche de la partie gauche de la commande « Refuser ».
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, soit via le menu contextuel, soit via

le ruban), dans tous les cas vous passerez a la modification suivante, qui sera tout de suite mise en

évidence (Figure 6).

‘Lurem-ipsum-dolor-sit-amet,-n:onsen:tetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-pcxrttito r-congue-massa|.»Fusn:e-

posuere,'magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus-malesuada-libero,sit-amet-commodo-magna-eros:
quis-urna.Nuncwviverrasimperdiet-enim.-EXEMPLE-INSERTIONFusce-est.q

iy Jean Dupont
Exemple-19

ivamus-a-tellus, Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-
fames-ac-turpis-egestas.| rbiri-pl;\afetl;a-Hoﬁufnrﬁy-beﬂe.;h\/léu|;is-ét-brrc'ir.-A'eﬁ'ea'ﬁ-hrectlcrr'er'ﬁ.ﬂ"lr S

In-porttitor.-Donec:laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus,-scelerisque-at,vulputate-vitae,
pretium-mattis,'nunc.-Mauris-eget-neque-at:sem-venenatis-eleifend.-Jt-reaummy-1]

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.q

Figure 6 : Passage automatique a la prochaine modification.

| Jean Dupont jeudi
e Mis en forme : Police :16 pt, Gras

Mis en forme : Police :16 pt

V)| Marie Dupont
Exemple-29]

De plus, puisque nous avons choisi d'accepter cette modification, I'insertion est gardée dans le texte et
sa mise en évidence a disparu. C'est pareil pour les indicateurs, dans les marges de la page, liés a cette

modification (Figure 7).

‘Lurem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-pcxrttitor-congue-massa|.»Fusn:e- T

posuere,magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus-malesuada-libero,sit-amet-commodo-magna-eros:
D quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enimgEXEMPLE-INSERTIONKusce-est.q

ViVamUS'a'te"US.'PeIIentesque-habitant-morbi-tristique»senectus-et-netus-et-malesuada-
fames-ac-turpis-egestas.-Prbiri-pl;\afetl;a-ﬁoﬁurhrﬁy-beﬂe.;Méu|;is-ét-éréi'.-A'eﬁ'ea'ﬁ-hrectlurr'er'ﬁ.1"|' o
In-porttitor.:Donec:laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at,vulputate-vitae,

pretium-mattis,'nunc.-Mauris-eget-neque-at'sem-venenatis-eleifend.-Wt-rerurmmy-1]

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.q

Figure 7 : Les résultats de 'acceptation de l'insertion.

i§ Jean Dupont
Exemple-19

Jean Dupont jeudi
Mis en forme : Police :16 pt, Gras

| Jean Dupont

Mis en forme : Police :16 pt

V)| Marie Dupont
Exemple-29

Lorsque nous refusons, nous observons des résultats. Cette fois-ci, nous allons refuser l'insertion.
Comme vous remarquez, le logiciel passe de nouveau automatiquement a la prochaine modification et
il enléve aussi tous les indicateurs et la mise en évidence associés a cette modification. Bien entendu,

la modification elle-méme est également supprimée (Figure 8).

‘Larem-ipsum-d olor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttito r-congue-massa‘.»Fusce- T

posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero, sit-amet-commodo-magna-eros-

D quis-urna.-Nunc-viverra-imperdliet-enim.{Fusce-est.q

Vivamus-a-tellus. *Pellentesquerhabitant:morbi-tristique'senectus-et-netus-et:malesuada-

fames-ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.'Aenean-nec-lorem.ﬂ h

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

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.q

Figure 8 : Les résultats du refus de l'insertion.

i) Jean Dupont
Exemple-19

Jean Dupont
Mis en forme : Police :16 pt, Gras

Jean Dupont
Mis en forme : Police :16 pt

V5] Marie Dupont
Exemple-29

Pour étre plus efficace, vous pouvez refuser ou accepter d'un seul coup toutes les modifications appor-
tées sur votre document. Pour accepter a la fois toutes les modifications, dérouler la partie basse de la

commande

en cliquant sur la partie basse de I'icone (Figure 9).
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> '

Suivi | JAccepter|

- |2
nentaires Modifications

Figure 9 : Dérouler la partie basse de la commande « Accepter ».

Puis, cliquez sur la commande , comme ici (Figure 10).
[ ™ -
3| [2
=
Accepter Comparer | Proteger Entrée
o ‘B - - manuscrite ~

Accepter et passer & la suivante

‘ Accepter cette modification

Accepter toutes les modifications

Accepter toutes les modifications et arréter le suivi

Figure 10 : Accepter toutes les modifications simultanément.

La procédure pour refuser toutes les modifications apportées au document simultanément est assez

similaire. Pour cela, dérouler la commande en cliquant sur la petite fleche de la commande
(Figure 11).
=
‘O 2] | [
(—
Accepter Comparer | Protéger Entrée
- '@ - @ manuscrite ~
Modifications Comparer

Figure 11 : Dérouler la partie droite de la commande « Refuser ».
Puis, cliquez sur la commande , comme ici (Figure 12).

2| (v EEL &Sl il 1zl

Refuser et passer & la suivante

Suivi | Accepter

w7 -

Modifica

P 101704 0180 1 +19
Refuser toutes les modifications

Refuser toutes les modifications et arréter le suivi

Figure 12 : Refuser toutes les modifications simultanément.

Lorsque vous voulez naviguer entre les différentes modifications plus efficacement, vous pouvez utiliser
les commandes et , qui se trouvent, comme les
autres commandes, aussi dans le groupe Modifications de |'onglet Révisions (Figure 13).
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MNouveau Suivi Accepter I Com parer Protég er Entrée
commentaire v - '@ - = manuscrite ~
Commentaires Modifications Comparer

Figure 13 : Affiche des commandes « Modification précédente » et « Modification suivante ».

Lorsque vous cliquez sur I'une ou l'autre commande, I'éditeur de texte passe a la modification précé-
dente ou respectivement a la modification suivante en la mettant en évidence si possible.
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