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Fiche Propriétés d'un fichier — Outils collaboratifs

1- Propriétés du fichier

Les propriétés sont accessibles via la commande [glelEA Hel = =S

Propriétés de « Sans nom 1 . Propriétés de = Sans nom 1= K

Général | Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques Propri¢tes personnalisees Securité Police Statistiques

e Titre:
Sans nom Modifier le mot de passe .
Type: Texte Sujet:
Emplacement: Mots-clés:
Taille: inconnu Commentaires :
Crée:  15/06/2021, 16:02:28
Modifié:
Modéle :
Signé numériquement : Signatures numeériques...

Derniére impression
Durée totale d'édition:  00:00:00
MNuméro de révision: 0
Utiliser les données d'identité

Béinitialiser les propriétés
Enregistrer I'image d'apercu avec ce document

Ajde D oK gl Aide Beim Dl

La description du fichier permet de décrire
le contenu en utilisant des tags ou méta-
données.

- Titre

- Objet

- Mots clés

- Commentaires

Propriétés de « Sans nom 1= X

Général Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques

Nom Type Valeur

v

Ajouter une propriété

Aide Réinitialiser Annuler
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Saisir le mot de passe X

Propriétés de = Sans nom 1= X
Mot de passe
Général Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques
Mot de passe :
— LConfirmer:
(1 caractére minimum)
Protéger...
Aide QK Annuler

La sécurité du fichier :
- Ouvrir en lecture seule : interdit les modifications

- Enregistrer les modifications avec un mot de

: passe.
Aide Réinitialiser Annuler

Propriétés de « Sans nom 1 x Propriétés de = Sans nom 1 X

> P z = < Pol
E3aE (P (TS T EEs ST R S I Geénéral Description Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques

Incorporation de polices

. Pages: 1
[Jincorporer les polices dans e document: Tables: ©

[ Incorporer seulement les polices qui sont utilisées dans les documents - '
Images: 0

Scripts de police 3 incorporer mag
. Objets OLE: 0
Polices |atines =0

Polices asiatiques Paragraphes: 0
Polices complexes Mots: 0
Caractéres: 0
Caractéres excluant les espaces: 0

Lignes: ..

Incorporer les polices dans le document.

Attention, cela augmente la taille du fichier. = —
Statistiques du fichier.

A partir de la version 7, on peut n'intégrer que

Aide Réinitialiser oK Annuler

les polices utilisées.

2- Versions

Il faut enregistrer le fichier au moins une fois création du fichier. Elles sont accessibles via

pour avoir acces aux versions.Les versions la commande [gle e A,

d'un fichier sont les différentes étapes dans la

. | « Insérer un cormmentaire de version x
nnnnn m

Enregistré par : (aucun nom défini)

Enregistrer une nouvelle version | [ Toujours enregistrer une nouvelle version a la fermeture

D:;‘:h:j:t“ Enregistréepar | Commentaires
Aide Annuler
Aid PF Comp A . ol
Enregistrer une nouvelle version permet exemple quand on travaille a plusieurs sur un
ensuite de comparer le fichier avec méme fichier.

d'anciennes moutures. Cela peut étre utile par
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3- Commentaires

Les commentaires sont accessibles via la

depslnglelalels}Insertion > Commentaires ou

SRR AR IIs permettent de commenter un

fichier. Ces textes ne sont pas imprimés. Cela

Essai
s

s'avere utile dans le travail collaboratif.
Vous pouvez ainsi laisser des remarques a

vos collegues.

4- Suivi des modifications

On peut demander & LibreOffice d'enregistrer
les modifications via la commande

Suivi des modifications > Enregistrer}

Ainsi, toutes les modifications apportées au

4- Modifications

On pel

demander a

fichier sont conservées et il est possible de les

visualiser en langant le menu [l el
des modifications > Afficher §

|Les modifications s'affichent en marron

Modifications > Enregistreri»

oriees au 1ic

. Jetsoulignées.

proteger l'historique des modifl gk

| «|Edition > Modifications > Protéger I'historigue|»

Il est aussi possible de protéger I'historique des

modifications avec un mot de passe :

Edition > Suivi des modifications > Protéger...

dition > Modifications > Afficher»

L'auteur de la modification s'affiche en

passant la souris sur le texte.

Saisir le mot de passe x

Mot de passe
Mot de passe: |

Confirmer:

(1 caractére minimum)

Aide

]
-~

Annuler
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On peut ainsi [sls&=s1 S TN E S E] des modifications réalisées par un co-auteur du document.

Edition > Suivi des modifications > Gérer...

Gérer les modifications *

Liste Filtrer

Action |Auteur Date

13/06/2021 16:40:30
15/06/2021 16:40:30
15/06/2021 16:35:00

Commentaire

X Auteur inconnu

Auteur inconnu

+ Auteur inconnu

Accepter Rejeter

Tout accepter Tout rejeter

Si il existe plusieurs versions du document,

vous pouvez « fusionner » ces différentes

versions via la commande [Zsale st =it e (=1
modifications > Fusionner le document...

Cela importe les modifications apportées aux
copies d'un document dans l'original du
document.

Les modifications apportées aux notes de bas
de page, en-tétes, cadres et champs sont

ignorées.

Gérer les modifications *

Liste Filtrer

[ Date:

|a\,-an:|e ~

15/06/2021 ¥ (16:43

et 150062021 ¥4 |16:43
Dguteur:

|.-L-u:eu|'inccnnu V|

O Action :

|In5er.icn V|

O Commentaire :

Accepter Rejeter Tout accepter Tout rejeter

Les modifications identiques sont fusionnées
automatiquement.

On peut également comparer deux
exemplaires du méme document, par exemple
si on ne sait plus laquelle des deux est la

bonne.

Edition > Suivi des modifications >
Comparer le document...

Il suffit ensuite d'aller chercher dans le poste

de travail la deuxiéme version.
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