Fiche-outil n° 48
Word _ L cterrier
Partager un document et suivre les modifications

Le travail collaboratif consiste principalement a partager des documents et des informations. En Bureautique ces échanges
peuvent prendre plusieurs formes que nous allons voir ci-dessous.

Une personne peut accéder a un document et a le droit de le lire sans avoir le droit de la modifier.
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Une personne peut avoir le droit de modifier le document en insérant des commentaires ou des annotations. Le
propriétaire peut corriger son texte a partir des remarques saisies dans le document (fiche 46).
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Enfin un méme document peut circuler entre plusieurs personnes. chacune va modifier le texte en supprimant,
remplagant ou ajoutant des éléments. Word permet d’enregistrer I'historique des modifications réalisées par les
différents intervenants. le propriétaire du document peut ainsi voir qui a fait quelles modification set il peut accepter ou
refuser chaque modification (fiche 48).
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Une autre solution consiste a envoyer un méme document a différents partenaires. Chaque destinataire modifie son
document puis le retourne a I'envoyeur. Ce dernier va synthétiser les différents documents recus. Word permet de
fusionner les documents en identifiant les différences entre les fichiers. Le propriétaire du document peut accepter ou
refuser chaque modification apportée par une personne (fiche 49).
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Un document partagé peut étre modifié simultanément par plusieurs personnes. Cette solution est intéressante mais
s’avere peu performante, lorsque les personnes interviennent en méme temps sur les mémes paragraphes par exemple.
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1. Partager un document

Il est possible de partager un document en envoyant un lien a une personne par Mél ou en collant un lien d
e connexion dans un SMS ou dans le fil de discussion d’'un réseau social personnel professionnel (Meet ou Teams par
exemple).

Important : Les fichiers ou dossiers partagés doivent étre sauvegardés en Cloud (OneDrive, Dropbox, Google Drive...) et
c’est 'hébergeur qui gere le partage et les droits d’acces.

= Partage par Mél

. . ~ Partager '
- Ouvrez le document & partager et cliqguez sur le bouton = 9 en haut de I'écran.

- Saisissez I'adresse Mél de la personne ou des personnes avec lesquelles partager le document.
\

OneDrive \ Dropbox
X 32 Partager x
Envoyer le lien f-wo16448.docx fo?
essal.docx = 1 membre!
Toute personne disposant du lien peut . .
) mnmzr o mmpn‘“p nt cuflen > A Elisabeth@routte.com Peut modifier -
V' Peut modifier
@ Claude Terrier X Les utilisateurs peuvent

modifier le fichigr, le
supprimer, le cgmmenter et

Ajoutez un message (facultatif)

[ enorer
® @&

Copierlelien  Outlaok

Partager

- Paramétrer les droits accordés (modifier ou lecture).

|E Envoyer une copie

- Paramétrer les droits accordés (modifier ou lecture).
X - Saisissez éventuellement un message qui sera lié a la
Paramétres des liens notification.

essai.docx

- Cliquez sur le bouton Partager.

Autres paramétres

Autoriser la modification

B Définissez |a date d'expiration X

g Définissez le mot de passe

Appliquer Annuler

- Cliquez sur le bouton Appliquer.
- Saisissez éventuellement un message qui sera lié a la
notification.

- Cliquez sur le bouton Envoyer ou Partager.

= Copier-coller un lien

1© Partager

- Ouvrez le document a partager et cliquez sur le bouton en haut de I'écran.

| OneDrive | Dropbox
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* 3F Partager X
Envoyer le lien m i—wmbe—aa.ducx {}
essal. docx ) Tmembres
Toute personne disposant du lien peut A Adresse e-mail, nom ou groupe Peut modifier
maodifier le contenu »
Q cla:‘ie_‘ T’erm(e‘rrmE‘r‘c‘(Jnr:ds consultation Proprictaire
o Claude Terrier X
Ajoutez un message (facultatif)
Partager plutét un lien Paramétres du lien
® P e i,
Copier le Nen Qutlook
- Cliquez sur I'option Parameétres du lien au bas de la
Dy Emvoyer unbcople fenétre et paramétrez les caractéristiques du partage.
AY

- Cliquez sur I'option Copier le lien au bas de la fenétre.

Lien vers « essai.docx » copié

[tips/1drms/w/siAghs Bwu  Copier

Toute personne disposant du lien peut

modifier le contenu \

- Paramétrez les droits accordés a la personne qui va
partager le document (modifier ou lecture).

X

>

- Cliquez sur le bouton Copier.

3 Parametres pour "f-wo16-48.docx"

Parameétres du fichier Lien de consultation

Accés au lien
R ) . Tout le monde
Contrélez qui peut accéder au

fichier via ce lien

Expiration Active

Désactivez le lien partagé & une . o
partag ® Désactivé

date spécifique.

Désactiver les Activé

téléchargements
Empéchez le téléchargement via
un lien. En savoir plus

® Désactivé

Ajouter des commentaires
Toutes les personnes consultant
le fichier via ce lien peuvent y
apporter des commentaires. En
savoir plus

Supprimer le lien Annuler

X

- Collez le lien dans un message, ou dans le fil de
discussion d’un réseau social personnel ou professionnel
(Meet ou Teams par exemple).

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

22 Partager

m‘; f’WDWG:‘(’S.dDCX

A: Adresse e-mail, nom ou groupe

perso@cterriercom
perso@cterrier.com

claude Terrier - En cours de consultation
webmaster@cterrier.com

supF

Peut afficher

Partager plutdt un lien
Supprimer
Peut afficher
Toutes les personnes disposant de ce lien peuvent
consulter le fichier.

imer, le commenter et
l'ajouter a leur Dropbox.

x

e

Peut modifier

Propri¢taire

ut modifier v

matres du lien

Copier le lien

- Cliquez sur I'option Copier le lien au bas de la fenétre.

- Cliquez sur I'option Créer un lien au bas de la fenétre.

- Collez le lien dans un message, ou dans un fil de
discussion (réseau social ou professionnel Meet ou
Teams par exemple).

2. Arréter un partage de fichier ou document

- Ouvrez le document et cliquez sur le bouton en haut de I'écran.

. . ~ Partager
- Ouvrez le document a partager et cliquez sur le bouton = 9

en haut de I'écran.
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cterrier

OneDrive

Dropbox

Cliquez le bouton déroulant des options et sélectionnez
Gérer I'acces.

Envoyer le lien
essai.docx

Gérer 'acces

Toute Personne wisprvsasis ww sei e 5
modifier le contenu

Entrez un nom ou une adresse de courrier

Ajoutez un message (facultatif)

@ o)

Copier le lien Qutloak

|D Envoyer une copie

- Cliquez le bouton déroulant de la personne a traiter et
modifiez les droits accordés ou cliquez Arréter le
partage pour interdire I'accés.

« Gérer l'acces
essai.docx
https://1drv.ms/w/s!Agh.. X

Toute personne disposant du lien peut
maodifier le contenu

Changer en Consultation uniquement
Arréter le partage

persy puernercom
Paut modifier -

- Sélectionnez la personne avec laquelle arréter le partage.

- Cliquez le bouton déroulant des droits accordés et
sélectionnez 'option Supprimer.
\

3# Partager

f-wo16-48.docx
m=

2 membres

£

A Adresse e-mail, nom ou grdupe Peut modifier +

Proprigtaire

it medifier ~

claude Terrier - En cours de consultation
webmaster@cterrier.com

Partager plutét un lien métres du lien

Supprimer

Peut afficher
@  Toutes les personnes disposant de ce lien peuvent
consulter le fichier.

Copier le lien

- Confirmez I'arrét du partage dans la fenétre suivante.

3. Activer, désactiver le suivi des modifications

= Activer le suivi des modifications

Il faut bien penser a désactiver I'option, lorsque vous récupérez le document final pour en
faire la synthése, sans quoi vos modifications vont s’ajouter aux modifications des autres

intervenants.

- Ouvrez le document qui sera diffusé aupres de différentes personnes.

= Em
. AJ B Afficher les marques v
Suivi des

modifications ¥ [ volet Vérifications  ~

Toutes les marques

E} Suivi des modifications

E'E Verrouiller le suivi

N

- Activez I'onglet Révision puis cliquez la partie basse de l'outil Suivi des modifications.

- Cliquez sur Suivi des modifications.

- Sauvegardez 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.

= Désactiver le suivi des modifications

La derniere personne qui récupéere le document pour en faire la version finale, doit commencer par désactiver le suivi des

modifications

- Ouvrez le document modifié.
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= Le document affiche toutes les modifications réalisées par les différents intervenants :

Solliet Emploi

1 - Intreduction-Historique

Solliet Emploi_est une société anonyme crée en 2664-2005 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 persennel compétent, aptecapable &d'occuper
divers emplois. La société est partagée en deux agences,

+__J'une s’occupe des emplois du tertiaire (secteur bancaire, commercial fixe, commercial temporaire,« ..--| Mis en forme : Police :(Par défaut)
etc), - L anal
« J'autre des emplois de I'industrie et batiment. Mis en forme : Paragraphe de liste,
L Avec puces + Niveau : 1 + Alignement
T |t 0,63 am + Retrait : 1,27 em
*{ Mis en forme : Police :(Par défaut)
2-Statut juridique Arial

_—;1)’ _j'j ﬂ FB ED Toutes les marques v
: s Lt SL_IWi des | Bulles _I_ j DAff\cher les marques >
- Activez I'onglet Révision. modifications -~ 1| Suivi des T voret verifcat
z . . y - . .o = _ ... .. .| dificati ~ [ | Volet Verifications ~
- Sélectionnez dans la partie basse de I'outil 'option Suivi des 2 sui des modificati MOAICANENS
modifications. Madifier les aption. [ Suivi des modifications 5

Changer le nom d'y

E':i- Verrouiller le suivi

[ Options de collage :

B
4. Accepter, refuser les modifications

“@  Accepter la modification
- Cliquez-droit chaque modification puis sélectionnez I'option a mettre en ceuvre. ———— "% Refuser la modicaton
15 Suivi des modifications

2 Lien hypertexte...

Ou:

I_t__bl IE_H [ﬁ Précédente
N4 X B Suivante
Accepter Refuser

v v

- Cliquez la modification puis sélectionnez dans I'onglet Révision I'action a mettre en
ceuvre dans la zone Modifications.

Modifications




