LibreOffice
Writer

Fiche-outil n° 48

Travailler a plusieurs sur un méme document

cterrier

Lorsqu’un document passe entre les mains de différentes personnes qui le modifient, Writer peut enregistrer I'historique
des modifications. La derniére personne qui récupere le fichier peut visualiser toutes les modifications réalisées et les
conserver ou les annuler selon ses souhaits.

1. ACTIVER / DESACTIVER LE MODE MODIFICATION

= Activer le mode modification

- Cliquez sur le menu Edition — Suivi des modifications — Enregistrer.

= Désactiver le mode modification

- Cliquez sur le menu Edition - Suivi des modifications - Enregistrer.

2. CHANGER DE NOM D’UTILISATEUR

Cette opération n’est pas a réaliser si les collaborateurs travaillent sur des ordinateurs différents.

- Cliquez sur le menu Outils — Options...

-Sélectionnez I'option LibreOffice.org dans le volet gauche - Données d'identité

- LibreOffice
|| Données didentité |
Général
Affichage
Impression
Chemins
Palices
Sécurite
Personnalisation
Couleurs de l'interface
Accessibilité
Avancé
Mise a jour en ligne
OpenCL
+Chargement/enregistrement
+Paramétres linguistiques
+LibreOffice Writer
= LibreOffice Writer/Web
Affichage
Aides au formatage
Grille
Imprimer
Tableau
Arriére-plan
+LibreOffice Base

Aide

Options - LibreOffice - Données d'identité

~  Adresse

Saciété :

Prénom/Nom/Initiales : Adrien Terneﬂ AT
Rue:

Code postalville :

Pays/Région :

Titre/Position :

Téléphone (personnel/professionnel) :

Fax/Courriel :

[ Utiliser les données dans les propriétés du document
Chiffrement

Clé de signature OpenPGP : Pas de cle

Clé de chiffrement OpenPGP : Pas de clé

S\' chiffrement des documents, toujours chiffrer pour soi-méme

Réinitialiser ~ Appliquer Annuler

- Modifiez le nom de I'utilisateur.
- Cliquez sur OK.

3. ACCEPTER, REFUSER LES MODIFICATIONS DANS LA FENETRE DE GESTION

- Cliquez sur I'outil Gérer les modifications dans la barre d’outils Suivi des modifications.

Gérer les modifications X
Liste Filtrer
Action Auteur Date Commentaire
Adrien Terrier 18/08/2022 13:09:49

+ Adrien Terrier :10:01

+ Adrien Terrier 18/08/2022 13:09:30

+ Adrien Terrier 18/08/2022 13:09:41

Accepter Rejeter Tout accepter ~ Tout rejeter

- Cliquer la modification a gérer puis sélectionnez le bouton de I'action a réaliser.
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4. ACCEPTER, REFUSER LES MODIFICATIONS DANS LE TEXTE

- Cliquez dans la barre d’outils Suivi des modifications l'outil a utiliser. Accepter, Refuser, Tout accepter, tout refuser

SEE

Ou:

- Cliquez-droit sur chaque modification — Accepter ou Rejeter la modification.
Ou:

- Cliquez sur le menu Edition — Suivi des modifications - Accepter ou rejeter...



