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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Maîtriser la relecture d’un document à plusieurs utilisateurs 

 

Le mode révision est un outil de travail collaboratif. Il s’agit de travailler à 

plusieurs sur le même document. Chaque utilisateur peut proposer ses annotations 

à 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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Partie I : 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 :  

 

 

Dès lors, toutes les modifications effectuées dans le texte apparaissent : 

 Dans une couleur pour les ajouts ; 

 Dans la même couleur et barré pour les suppressions. 

 

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

Il est possible de changer la façon dont les corrections apparaissent : 

 En affichant les modifications dans un volet, 

 En affichant les modifications dans des bulles, 

 En choisissant les modifications à faire apparaître. 

  

1 

2 

3 

Suppression 

Ajout 

Ex 
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1: Le volet Révisions 

Pour afficher le volet Révisions : 

 

2: Les bulles 

Les modifications peuvent aussi apparaître sous forme de bulles à droite de 

l’écran :  

 

 

 

 

 

  

1 

 

2 
3 

4 – Choisir l’emplacement du volet. 

5 – La liste des modifications apparaît dans le volet. 

1 

2 3 

7 – Cliquer sur le trait vertical 

pour faire disparaître la bulle. 

6 – La modification 

apparaît dans le bulle. 

4 5 
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3: Les types de modification 

Il existe quatre types de modification représentés ci-dessous : 

 

1 La mise en forme 

2 La suppression 

3 L’ajout 

4 Le commentaire 

 

Il est possible de faire apparaitre ou disparaître ces types de modification : 

 

 

Pour ajouter ou supprimer des modifications sous forme de 

commentaires : 

 

  

1 

1 

2 
2 

3 

3 4 
4 

1 

2 3 

 

4 – Cocher ou décocher les cases. 

2 

3 

1 – Cliquer à l’endroit où 

insérer le commentaire. 
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.:C:. Le verrouillage du suivi 

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

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

 

 

 

 

Pour reprendre le suivi, il faudra déverrouiller en procédant à l’inverse : 

 

 

2 

1 

3 

4 – Entrer et confirmer un 

éventuel mot de passe. 

5 

 

2 

1 

3 
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Partie II : LA RELECTURE DU DOCUMENT 

.: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 : 

 

Chaque relecteur aura alors une couleur propre pour les modifications 

effectuées dans le document. Il est également possible de choisir l’affichage des 

modifications d’un ou plusieurs relecteurs : 

 

 

 

 

.:B:. La validation des modifications 

Une fois le document corrigé par l’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 possède des outils automatisés 

dans l’onglet REVISION : 

  

Nom du compte Office 365 qui 

est utilisé pour la relecture.  

1 

4 – Cocher ou décocher les cases 

pour voir ou masquer les corrections 

des relecteurs du document. 

3 

2 
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1 
Cette icône permet d’accepter la modification en cours ou toutes les 

modifications du document d’un seul coup. 

2 
Cette icône permet de refuser la modification en cours ou toutes les 

modifications du document d’un seul coup. 

3 Ces icônes permettent de passer d’une modification à une autre. 

 

1 

3 
2 

4 
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Partie III : LA COMPARAISON DE DOCUMENTS 

Une autre technique de révision consiste à comparer deux documents et à en 

faire une synthèse : 

 

 

 

 

 

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

refuser les ajouts dans un nouveau document. Elle peut être évitée en combinant 

directement les deux documents : 

 

 

1 

2 

3 

 4 – Sélectionner les deux 

documents à comparer. 

5 

 

6 – Sélectionner les éléments à 

comparer dans les deux documents. 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’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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Eléments clefs 

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

plusieurs relecteurs. 

2 : Les modifications peuvent être acceptées ou refusées par un 

approbateur. 

mailto:support@destination-formation.fr

