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Lorsqu’un document passe entre les mains de différentes personnes qui le modifient, Word peut enregistrer

I'historique des modifications.

La derniere personne qui récupere le fichier peut visualiser toutes les modifications réalisées et les

conserver ou les annuler selon ses souhaits.

1. ACTIVER LE SUIVI DES MODIFICATIONS

oy P 5 U Final avec ms
- Ouvrir le document qui sera diffusé auprés de différentes personnes -3 -jj jAfh(herlesm
- Cliquer I'onglet : Révision R itiond] = ) Vot
- Cliquer la partie basse de I'outil : Suivi des modifications 3| Suivi des modifications
- Cliquer : Suivi des modifications Modifier les options de suivi...

Changer le nom d'utilisateur...

- Sauvegarder le document et le transmettre a la personne qui doit le relire

- Chaque collaborateur intervient sur le fichier, réalise ses modifications, puis le transmet au collaborateur suivant.

2. DESACTIVER LE SUIVI DES MODIFICATIONS

La derniére personne qui récupére le document pour en faire la version finale doit commencer par désactiver le suivi des

modifications

- Ouvrir le document modifié
=> Le document affiche toutes les modifications réalisées par les différents intervenants

Solliet Emploi «----={ Mis en forme : Centré
1 - introduction-Historigue

Solliet Emploi_est une société anonyme crée en 20012005 par Laurent trabant Trabant et Marcus Visnner
(associés). La société est une agence de placement, elle assiste les gens & trouver de bons emplois
intéressants et aident les entreprises sociétés a trouver du personnel compétent, apie capable 4 d'occuper
divers emplois. La société est partagée en deux agences,
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+ _J'autre des emplois de I'industrie et batiment.

: 0,63 om + Retrait : 1,27 cm
Mis en forme : Police :(Par défaut)
2-Statut juridique Anal
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- Cliquer I'onglet : Révision modifications - - _[E] Volet Vérifica
- Cliquer la partie basse de I'outil : Suivi des modifications L% Suivi des modifications

Modifier les gptions de suivi..,

- Cliquer : Suivi des modifications

Changer le nom d'utilisateur...

3. ACCEPETER, REFUSER LES MODIFICATIONS

«_J'une s'occupe des emplois du tertiaire (secteur bancaire, commercial fixe, commercial temporaire « Mis en forme : Police :(Par défaut)

Mis en forme : Paragraphe de liste,
Avec puces + Niveau : 1 + Alignement

- Cliquer-droit chaque modification, puis sélectionner I'option désirée
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- Cliquer la modification et cliquer dans I'onglet Révision I'outil désiré dans la zone Modifications

Options de collage :

Accepter la modification

g

Accepter Refuser



