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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Maitriser la relecture d’un document a plusieurs utilisateurs

Le mode révision est un outil de travail collaboratif. Il s’agit de travailler a
plusieurs sur le méme document. Chaque utilisateur peut proposer ses annotations
a l'approbation des autres utilisateurs lors d’'une ou plusieurs relectures du
document. Chaque utilisateur peut accepter ou refuser les modifications des autres

utilisateurs.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
La mise en place du suivi des modifications

LA MISE EN PLACE DU SUIVI DES MODIFICATIONS

.:A:. L’activation du suivi

Pour suivre les modifications sur un document partagé entre plusieurs

lecteurs et approbateurs, il faut activer le mode révision :

E' =) O%- Q- Cas Marrade correction - Word

[AleCIIS ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION ~ MISEEN PAGE  REFERE POSTAGE | REVISION UR  ACROBAT
ABC 2] aq’ R 28 Marg - \/ [%] Refuser ~ =
v El &) A ! n—> =) Afficher k=2 — &) Précedent
Grammaire et | Traduire Langue Nouveau SUIV\ des Accepter —. . . Comparer Restre
ABC =
orthographe 133 . C commentaire [=F Afficher les commentaires modifications = [B] Volet Vérifications 2] Suivant . modi
Vérification Langue Commenl D Suivi des modifications [ Modifications Comparer Protéger

L v2 0001 | L7 2

I B R TR S 9 1 10 1 L1 0 12+ 1 13 1 Q4. 1 15+ 1« A
’—' Verrouiller le suivi
- 7‘ Suivi des modifications (Ctrl+Maj+R)
" -
a

B Effectuer un suivi des modifications

- INTRO! !U‘ apportées a ce document

N = —|

- Cette fonctionnalité est particulierement utile
si le document est presque terminé et que
vous travaillez avec d'autres personnes sur la

L'interdépendance-des-états-du-monde-sen -et-d'intenses-

~

. , . révision et les commentaires N
fluvhimaine Tantd'ahard mancdtndiarancdac £l wasdacamiarracs

Deés lors, toutes les modifications effectuées dans le texte apparaissent :
= Dans une couleur pour les ajouts ;

= Dans la méme couleur et barré pour les suppressions.

: Ex L'interdépendance-des-états-du'monde-se manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-
flux-humains. Feutdaberd, nous-étudierons les flux-dus-a-des-crises -politiques -ou-a-des-guerres-
(entrainant- us- dont- la- sécurité: est- menacée)- et- les: flux- a- motivations-
économiques- (les- plus- permanents),-c'est- a- dire- les- déplacements- des- populations- des- pays-
pauvres-a- forte- croissance: démographique- vers- les- états- les- plus- riches.- Dans-un- deuxiéme-
temps, nous- parlerons: d'une- forme- originale- de- migration- des- hommes,- dont- ['importance-
économique-et-sociale ne-peut-étre-négligée: le-tourisme.q

La-migration‘un-enjeu-mondial-important.. m Saut de section (page suivante)

.:B:. Les options d’affichage du suivi

Il est possible de changer la facon dont les corrections apparaissent :
= En affichant les modifications dans un volet,
= En affichant les modifications dans des bulles,

= En choisissant les modifications a faire apparaitre.
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DESTINATION FORMATION

FS-TT-29: Le mode révision

La mise en place du suivi des modifications

1: Le volet Révisions

Pour afficher le volet Révisions :

S 0O&8-[-

Flafl]W ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE = REVISION

ABC

v 2dar [

Grammaire et i Traduire Langue | Nouveau Supprimer

orthographe @ © commentaire

Veérification Langue

4 - Choisir I’

Révisions
v 2 REVISIONS

Q

Renaud DUBOIS Supprimé
Tout-d'abordf -

Renaud DUBOIS Inséré "
La- migration' un- enjeu- -

mondial important...

2: Les bulles

Afficher les commentaires

1M -

5 — La liste des

mplacement du volet.

Précédent @ =, Q Toutes les marques
Suivant =4 =4 Afficher les marques ~
q
A

Suivi des

modifications - [B] Volet Vérifications -

Volet Vérifications - Vertical...

B2 Volet Vérifications - Horizontal,

INTRODUC

, IOUs -etudierons-lesTlux

(entrainant- l'exode- d'individus- dont- la- sécurité-

Les modifications peuvent aussi apparaitre sous forme de bulles a droite de

I’écran :

ABC 7

orthographe 122 v v commentaire
Vérification Langue Commentaires
TRES SR SN 1 2 3 4 5 6 =

LS LET IO E3 DUUSLUIES L.

FES 0%-@&- ! % Cas Marrade correction - Word ;
JISMEN ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REVISION ~ AFFICHAGE DWEL%@OBAT Renaud DUBOIS - g

modifications

<« « UL

e 10

14013 e

2:-Des-contacts-socioculturels-délicat g ...
CONCLUSION n

INTRODU q

L'interdépendance-des-états-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-

?TE-&

¥ = % Yo an .
‘/ ] a& A; 3 s Toutes les marques = Rel 26 m
| 7 Afficher les marques ~ E - =
srammaire et — Traduire Langue  Nouveau Suivi des “apter o parer Restreindre la  Commencerla  Notes

modification  saisie manuscrite  liées

Modifications Comparer Protéger Entrée manuscrite  OneNote
11700 -1

e

.159

v Afficher k sions dans les bu

I Renaud DUBOIS Il y a 10 minutes

flux-humains.-,-nous-étudierons-les-flux-dus-a-des-crises-politiques-ou-a-des-guerres-(entrainant- | supprimé: Tout d'abord

w

1 - Cliquer sur le trait vertical

pour faire disparaitre la bulle.

I'exode-d'individus-dont-a-sécurité est-menacée)-et-les-flux-a-motivations-¢conomiques{les plus-

6 - La modification

apparait dans le bulle.

L'interdépendance-des-états-du-monde-se-manifeste-aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-

flux-humains. -, -nous-étudierons-les flux-dus-a-des-crises politiques-ou-a-des-guerres-(entrainant-

I'exoded'individus-dont-la-sécurité-est'menacée) et les flux-a-motivations -¢conomiques-(les-plus-
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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
La mise en place du suivi des modifications

3: Les types de modification
Il existe quatre types de modification représentés ci-dessous :

RéViSiOI’]S . % 12 1 ‘a“l-l‘vw‘z‘ S3 A5 6070 8191 10 1l 120 1 21300 14 1 15 A
v antusions o INTRODUCTIONG
Renaud DUBQIS Mis en forme “
Police® Grasﬂ “ L'interdépendance-des-états-du'monde se'manifeste aussi-par-d'incessants-et-d'intenses-
flux-humains. Feut-d'aberd, ierons-les flux-dus-a-des-crises politiques-ou-a-des-guerres-

Renaud DUBOIS Supprimé
Tout-d'abordf

Renaud DUBOIS Inséré
La- migration' un- enjeu-

mondial important...§ n
T
¢ ique-et'sociale ne-peut-étre'négligée: le-touris!
Renaud DUBOIS Commenté
Mettre-une introduction-plus-longue.q - La‘migration unenjeu'mondial importantroi]..

La mise en forme
La suppression
L’ajout

Le commentaire

(entrainant- I'exode- d'individus- dopt- la- sécurité- est- menacée)- et- les: flux- a- motivations-
économiques- (les' plus' permanents),- c'est- a- dire- les' déplacements- des- populations- des pays*

pauvres-a- forte- croissance- démographique- vers- les- états- les- plus-riches.- Dans-un- deuxiéme-

L2200 019 1 .18 1 2171 16 1 15T

temps, nous- parlerons- dune- forme- originale- de- migration- des- hommes,- dont- I'importance-

W DN

I1 est possible de faire apparaitre ou disparaitre ces types de modification :

El H S 04~ ?.1 ~ L Cas Marrade correction - Word
SlailI: 8 ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE REFERENCES‘W REVISION = AFFICHAGE DEVELOPPEL

ABC = aq’ —$ ] [ Précédent el =B :ﬁ Toutes les marques
I . "
« E3 36 A 7 Suivant »A |j Afficher les marques ~
Grammaire et Traduire Langue = Nouveau Supprimer Affiche : Suivi des - -
orthographe [123] - - commentaire = o b modifications = [¥ Commentaires

v Annotations manuscrites
v Insertions et suppressions
v

Mise en forme

Vérification Langue
4 — Cocher ou décocher les cases. =
Révisions - S {

v 4 REVISIONS

Pour ajouter ou supprimer des modifications sous forme de

commentaires :
T HS 0O&- Q@+

il ACCUEIL  IN

Qi?@ Cas Marrade correction - Word

\ - )
ROSTAG REVISION | AFFICHAGE DEVELC

CREATION  MISE EN PAGE REFERENCES“

ABC E oy 7 Précédent \__/,J =2, E Toutes les marques -
E ' Suivant = [E) Afficher les marques ~
Grammaire et Langue  Nouveau Supprimer . ) Suivi des PR
Afficher les commentaires Volet Vérificati -
orthographe < < commentaire < e rmentan modifications ~ olet verfications
Vérification Langue Commentaires Suivi N
vl
... L 02 0 01 1Y 2 30 41 5001 B 7 0
Révisions T X =
—
v 4REVISIONS e | INTRO
- =1V " T

Renaud DUBQIS Mis en forme
Police®Grasq

Renaud DUBOIS Supprimé
Tasd Alal A~ AT

1 - Cliquer a I’endroit ou
insérer le commentaire.

L'interdépendance-des-états-du-mon:

flux-humains. Tout-d'aberd, nous-étudierons-l
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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
La mise en place du suivi des modifications

.:C:. Le verrouillage du suivi

Une fois que I’ensemble des modifications a été effectué et approuvé, 'un

des utilisateurs peut bloquer le suivi des modifications. Pour ce faire :

E = - - @ A Cas Marrade correction - Word
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE = REVISION PPEUR  ACROBAT

A\/BC R a’n’ @Eﬁ"_—!z I Précédent E;%' E2 Tout - Refuser ~

E & 7 Suivant S 7 [E) Afficheres=arques ~ €] Précédent

srammaire et Traduire Langue | Nouveau Supprimer AT I Suivi des PP Accepter .
I S . . E—— . Afficher WSS, cntaires modifications - [B]Volet Vérifications - - 5 suivant

Vérification Langue Commentaires Ez. Suivi des modifications [ Modifications

5 o o L 20 ¥ - B . 6 7o o8 9 0 01001 01
ReVlSlOnS > X B P Verroujller le suivi

n
Verrouillage du suivi 7 X

Empécher d'autres auteurs de désactiver le suivi des modifications.

4 — Entrer et confirmer un

Entrez le mot de passe (facultatif) :

Confirmez votre mot de passe :

éventuel mot de passe.

{ITne s agit pas d une fonctionnalité de sécurité)

%’ o

Pour reprendre le suivi, il faudra déverrouiller en procédant a I’'inverse :
P , p

@ = O&- 4~ Cas Marrade correction - Word
FlaClI 0 ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE | REVISION OPPEUR  ACROBAT
(e (9] a@ E’LS*)-"'%" £ Précedent 7 BE Tout Refuser
« = & A 7 Suivant = E] Afficher e €] Précédent
3rammaire et Traduire Langue | Nouveau Supprimer . Suivi des P Accepter :
ABC W, entaires - I
orthographe o o commentaire @ . modifications ~ [ Volet Vérifications > Suivant
Veérification Langue Commentaires & Modifications
12 - . . 6ol 7 1 B 9 10
ReV|S|OnS v X L ‘ : E| Verrouiller le suivi I I I : :
in
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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
La relecture du document

LA RELECTURE DUDOCUMENT

.:A:. La notion de relecteurs

Le relecteur est la personne qui corrige le texte. Il en faut bien évidemment
au moins un. Le mode révision peut cependant supporter une multitude de
relecteurs.

Chaque relecteur a un nom qui est déterminée par les propriétés de Word

ou le compte Office 365 :

EHo 0&-[- Nom du compte Office 365 qui
ACCUEIL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE .. .
est utilisé pour la relecture.

Renaud DUBOIS - i

ABC o rs
ABC @ a’%:‘ Az ) Précédent g 7 e
v [ Suivant Afficher les marques - ¥ Précédent F ‘ -]
Grammaire et __  Traduire Langue ~ Nouveau Supprimer Subvides e Verfications - B suvant | COMPparer Restreindre la  Commencerla  Notes
orthographe 123 M M commentaire - modifications = M madification | saisie manuscrite  liges

Vérification Langue Commentaires Suivi n Modifications Comparer Protéger Entrée manuscrite OneNote A

Chaque relecteur aura alors une couleur propre pour les modifications
effectuées dans le document. Il est également possible de choisir I'affichage des

modifications d’un ou plusieurs relecteurs :

E H 9 23 @ = Cas Marrade correction - Word

ICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE REFEREV\-’&% REVISION = AFFICHAGE DEVEL
ABC o] a@ 3’3{-—? : £ Précédent 4 =0, Q Toutes les marques N 'A’ er -
V E & A 27 Suivant =4 [E] Afficher les marques ~ ent
rammaire et e Traduire Langue  Nouveau Supprimer Afficher | mmentaire Suivi des . Compart
rthographe & ~  commentaire - B R modifications ~| ¥/ Commentaires o
Vérification Langue Commentaires + Annotations manuscrites Modifications Compare
=
s . L | 0 Z o 1 odlo o [ I S O B t3 N - 191 10 111 01
Ravisions v X - B, v Insertions et suppressions
z - v Mise en forme
v 4 REVISIONS (s} _ -
: %) o  [CTIONY
Renaud DUBOIS Mis en forme - Personnes spécifiques » | v Tous les relecteurs
Police .Grasﬂ 5 interdépen Renaud DUBOIS
Renaud DUBOIS Supprimé - flux-humains. Feutd" X AUSTGE T
Tant.d'ahard€ @

4 — Cocher ou décocher les cases

pour voir ou masquer les corrections
des relecteurs du document.

.:B:. La validation des modifications

Une fois le document corrigé par I’ensemble des relecteurs, il faut un ou
plusieurs approbateurs. L’approbateur a la charge d’approuver ou de refuser les
modifications dans le document. Pour ce faire, il posséde des outils automatisés

dans I’onglet REVISION :
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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
La relecture du document

EHS 8- G-

Sl«ClIW ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE REFER“W REVISION AFFICHAG@PPEUR ACROBAT
U

ABC E a'“ ;2:$ ] £ Précédent =, Q Tor rq > Refuser ~
V g & A [ Suivant 3 =) B Affi €] Précédent

Grammaire et Traduire Langue  Nouveau Supprimer . Suivi des Accepter| Comparer
ABC . Afficher les commentaire o =|Volet Venifications ~ 2| Suivant
orthographe - - commentaire v ' e modifications = < D @
Veérification Langue Commentaires Suivi [ Modificatiorfs Comparer

1 Cette icone permet d’accepter la modification en cours ou toutes les
modifications du document d’un seul coup.

2 Cette icone permet de refuser la modification en cours ou toutes les
modifications du document d’un seul coup.

3 Cesicones permettent de passer d’une modification a une autre.
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FS-TT-29: Le mode révision
La comparaison de documents

LA COMPARAISON DE DOCUMENTS

Une autre technique de révision consiste

faire une synthese :
=]

a comparer deux documents et a en

O&-[&+ < Comparer des résultats 1 - Word 7T E - F X
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE “_Vﬂﬂm REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEL/ i Renaud DUBQIS ~
ABC Y P E L
v 2] a& A$ ) T g = , outes les marque: F— N 75 Eﬂ
uivant r [ Afficher les marqud 1 4 S
Grammaire et Traduire Langue  Nouveau imer Suivi des E— Comparer Bloquer les Restreindre la| Commencerla | Notes
ABC \Fid TiiTeT taR
orthographe i3 - v | commentairs Atlicherd 4 modifications - L2 Volet Verifications - teurs - _mpdification | saisis manuserite | lises
Vérificati L. [ tai Suivi ite | OneMots
rification angue ommentaires uivi Hﬂ Comparer... anuscrite | OneNote
Avsich ~ Document comparé Compare deux versions d'un DIs) £3
Révisions * -Des. : I _
2-Des-contacts sacioe délicats document [mode révision)
v BREVISIONS & coNCLUSIONY
Renaud DUBOIS 1
Inséré
‘nous

INTRODUCTIONY

4 - Sélectionner les deux

documents a comparer.

6

comparer dans les deux documents.

Sélectionner les éléments a

Document comparé

INTR CTIONY

L'interdépendance-des-états-du-monde-se-manifeste-aussi- par-d'incessants-et-d'intenses-flux-humains. -
Tout-d'abord, nous<¢tudieronsdes flux-dusd-des-crises politiquesou-i-des guerres{entrainant1'exode d'individus-

dont-la-sécurité-est-menacée)-et-les- flux- motivations- économiques-(les- plus- permanents), c'est-a- dire- les

des pays pauvres-a forte croissanced

Dansun-deuxiéme-temps, nous-parlerons-d'une-forme originale de-migration des-hommes, dont-l'importance-
économique et sociale ne-peut-étre négligée: le tourisme.?.

+I| LES-MIGRATIONSY

Comparer des documents ? X
Document original Document révisé
v ~
Eiqueter Tes 1S avec thiqueter les 0 5 avec
i Annuler
Parameétres de comparaison
Insertions et suppressions ableaux
Déplacements tétes et pieds de page
Commentaires otes de fin et de bas de page
Mise en forme ones de texte
Modifications de la casse hamps
Espace
Affichage des modifications
Afficher les modifications au : Afficher les modifications dans le:
O Niveau des caractéres O Document original
(®) Niveau des mots () Document révisé
@ Nouveau document
X | Document original (Cas Marrade correction - Renaud DUBOIS) x
INTRODUCTIONY
L'interdépendance-des- états-du-monde- se-manifeste- aussi-par-
d'incessants-et-d'intenses-flux-humains. Tout-d'abord. les flux-dus-a-des-
crises-politiques-ou-a-des: guerres:(entrainant-l'exode-d'individus-dont-
phique versles-étatsdes-plusiches. lasécurité-est menacée) et les flux 4 motivations économiques {les plus
permanents), c'est - dire- les déplacements- des: populations- des: pays
Saut de section (page suvante) pauvres-a forte croissance démographique versles-états les plustiches.-
Thnmasse. dsmidssa. fasin masin. anlasans s s s aviaisala. da. |
Document révisé (Cas Marade correction - Renaud DUBOIS) x

-A- Les-migrations-économiquesq

1: Les ‘types -de ‘migrations -économiquesdl
La-plupart-des-migrations-économiques-viennent-des-travailleurs-immigrés, terme-qui-s’applique-a-une-
main-d’oeuvre-peu formée, parfoisillettrée, souvent-d’origine rurale, partant en-général spontanément vers-les-

pays-ol-existent -des-possibilitss-de-trouver-un-emploi. Si-l’ tranger-entre-dans-le-pays-d*aceueil-sans-itre-de
séjor

~il-devientun travailleurimmigré-clandestin.-Des-conventions-entre-états-organisent ces'migrations-de-
travail.-Ainsi,-en-octobre- 1961, 1a- Turqu|

a-signé-avec' " Allemagne un-accord pour-la- fourniture de-main-

INTRODUCTIONYG

L'interdépendance-des-états-du- monde- se-manifeste- aussi- par-
d'incessants-et-d'intenses-flux-humains. Tout-d'abord, nous-étudierons-
les-flux-dus--des-crises-politiques-ou-a-des-guerres-(entrainant-'exode-
d'individus: dont- la- sécurité- est menacée)- et- les: flux- i motivations:
économiques+(les-plus-permanents), c'est-a-dire-les-déplacements-des

populationsdespays pauvresa forte croissance démographique versies

atate:lpa nlng riches -Nans d

temne d'nina:

Cette fenétre est une étape intermédiaire qui permet d’accepter ou de

refuser les ajouts dans un nouveau document. El
H

Comparer £

L‘
directement les deux documents :

es Restreindre la

aut modification

<7=| Comparer..

L Compare deux versions d'un

le peut étre évitée en combinant

#4 M

)

Commencer la  Notes

saisie manuscrite  liées
anuscrite CneNote. A
21s) x

—ﬂ Combiner.
P .
=/ Combine |

auteurs dans un méme docur

n:

s de plusieurs

ment.

[ Afficher les documents sources
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DESTINATION FORMATION FS-TT-29: Le mode révision
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le suivi des modifications permet de partager un document entre

plusieurs relecteurs.
2 : Les modifications peuvent étre acceptées ou refusées par un

approbateur.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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