(JOCIFONCTIONS AVANCEES DIVERSES

Créer un commentaire

Cette technique vous permet dassocier des commentaires a du texte. Les commentaires sont surtout Utilises
dans un document qui est mis a disposition de plusieurs utilisateurs.

En mode d'affichage Page, s€lectionnez le texte sur lequel doit porter le commentaire.

Dans l'onglet Révision, cliquez sur le bouton Nouveau commentaire du groupe Commentaires.

Le point d'insertion clignote dans une bulle visible dans la marge de droite et dans laquelle apparaissent,
entre crochets, les Initiales de [Uutilisateur (definies dans la zone correspondante de la boite de dialogue
Options Word : onglet Fichier - Options - catégorie Generall suivies d'un numero dordre.

B Saisissez le texte du commentaire dans la bulle Commentaire.
Cliquez n'importe ou dans le document.

Afficher/masquer les commentaires

B Pour visualiser les commentaires d'un document, dans l'onglet Révision, cliquez sur le bouton Afficher
les marques puis cliquez sur l'option Commentaires pour |'activer.

Pour masquer les commentaires d'un document, cliquez sur le bouton Afficher les marques visible
dans le groupe Suivi puis cliquez sur 'option Commentaires pour la désactiver.

Pour acceder au commentaire suivant ou précédent, utilisez les boutons Précedent Ou Suivant

» .
du groupe Commentaires.

Par defaut, lorsque les commentaires d'un document sont affichés, vous visualisez ceux de tous les utili
sateurs. Si vous souhaitez masquer les commentaires d'un utilisateur en particulier, cliquez sur le bouton
Afficher les marques visible dans le groupe Suivi, pointez 'option Relecteurs puis décochez I'option
correspondant au nom de ['utilisateur dont vous souhaitez masquer les commentaires. A linverse, pour
afficher les commentaires d'un utilisateur, cochez I'option correspondant au nom de [lutilisateur dont
vous souhaitez afficher les commentaires ; activer 'option Tous les relecteurs permet d'afficher de
nouveau les commentaires de tous les utilisateurs.

\@\ Pour visualiser le nom de l'utilisateur qui a créé le commentaire ainsi que la date et I'heure de créa-
tion dans une info-bulle, assurezvous que 'option Afficher les info-bulles du document sur
pointage de la boite de dialogue Options Word (onglet Fichier - bouton Options - catégorie Affi-
chage) est cochée puis positionnez 1a souris (sans cliquer) sur la bulle Commentaire concernée.

Pour modifier les options liées aux bulles (largeur, marge...), utilisez les options de la zone Bulles
de la boite de dialogue Options de suivi des modifications (onglet Révision - groupe Suivi -
partie inférieure du bouton Suivi des modifications - Modifier les options de suivi).
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2 Manger en Floride

B Les repas

z Le petit déjeuner, ou breskfast, a acquis cutre-Atlantique une importance
- certaine. Si vous voulez commencer votre journée & I'américaine, vous
= deégusterez un jus de fruits, des céréales, des ceufs brouillés ou sur le plat avec
N du bacon ou des petites saucisses et des [Jancake
= fromage. Le tout servi avec du café Iéger a velonté ou du the.

)

Le déjeuner, ou funch, est a la fois |éger et rapide. Des salades composées, ol
les crudités les plus variées se mélent au fromage et aux assaisonnements
savoureux et inventifs. Vous pouvez composer et consommer & volonté votre

& > , © -
- salade au buffet spécialisé (salad bar), en cheisissant votre sauce (salad 5
= dressing) : o
A 3
Section:1 Page:1sur7 | Mots:2726 | (B Frangais (France) | P | = [—

Les initiales de l'auteur du commentaire apparait entre crochets. Si des commentaires
ont été créés par plusieurs utilisateurs, les bulles Commentaire apparaissent
de différentes couleurs selon l'auteur du commentaire.
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< Brunch B Bulles

) ; .
Mentionnons enfin une habitude Belecteurs jur a

désormais droit de cité en Europe || Surignerles mises a jour u de
journée du dimanche, intermédiaire d'ou
son nom. Il est pris & partir de 10hou; xxr oo svuvens jusqua o, o plus
souvent hors de chez soi, toute la famille étant réunie, comme pour dégager la
maitresse de maison des soucis de la cuisine. Salade, jambon, fruits, céréales,
jus de fruits et gateaux sont généralement au menu du brunch. Si I'on veut
faire un gros extra, cn commandera du champagne...

On se souviendra que les Américains sont de grands consommateurs de
crémes glacées (ice creams) et qu'ils ont apporté a la présentation ainsi qu'a la
composition des coupes glacées une imagination et une virtuosité qui peuvent
séduire les amateurs. Ne pas oublier de godter une spécialité délicieuse : le

[cheese cake. .- | Commentaire [BR1]:
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, g basse de fromags blar

Les boissons

Au restaurant, vous aurez la possibilité de déguster de trés bons vins
provenant de France ou de Califernie. Il existe en Californie quelques
propriétés dont les crus peuvent concurrencer certains vins de rencmmée 5
internationale. Parmi les vins californiens trés honorables, en blanc ou en o
rouge, citons le pinot noir, le cabernet sauvignon, le chardonnay, le o
sonomacutrer, le grenache rosé, le zinfandel, le chablis, le sutter, souvent o

age:2sur7 | Mots:2725 | <&  Francais (France) | P |

3

-

Une coche apparait a gauche de I'option Commentaires lorsque les commentaires
sont visibles dans le document.
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Gérer les commentaires
En mode d'affichage Page, veillez a ce que les commentaires soient visibles a I'écran.
Cliquez dans la bulle contenant le commentaire conceme.

Pour modifier un commentaire, effectuez les modifications de texte souhaitées puis cliquez nimporte ou
dans le document.

Pour supprimer un commentaire, cliquez sur 'outil de I'onglet Révision (groupe Commentaires).
Pour supprimer tous les commentaires du document, ouvrez la liste associée a l'outil puis cliquez sur
l'option Supprimer tous les commentaires du document.

Pour supprimer les commentaires d'un ou de plusieurs utilisateurs, affichez les commentaires des utilisateurs
concernés, ouvrez la liste associée a I'outil puis cliquez sur loption Supprimer tous les commen-

taires affiches.
Cette option est indisponible si vous visualisez les commentaires de tous les utilisateurs.

Pour imprimer les commentaires en méme temps que le document, assurezvous que le mode d‘affichage
Page soit actif, affichez les commentaires dans le document {vous pouvez choisir dimprimer les commentai-
res de certains utilisateurs seulement] puis lancez limpression du document.

B Pour imprimer la liste des commentaires, cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur ['option Imprimer. Sélec-
tionnez ensuite 'option Liste des marques de révision dans la premigre liste de la zone Paramétres.

Cliquez sur le bouton Imprimer.
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E3 Quitter e - < oréférées
Imprimer la page active MNos sauces préférées
Imprimer uniquement 2 page active Blue Cheese au fromage bleu
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Propriétés du document Caesar au parmesan
Tableau des propriétés et valeurs Honey Mustard au miel et & la moutarde
Liste des marques de révision Esperanza piquant
Liste des marques de révision uniquement
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Liste des styles utilsés dans le document place aux Etats-Unis, lesquels, ne I'oublions pas, ent donng 1
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* Double entrecite avec os.
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Word imprime la totalité du volet Révision. La liste des commentaires est visible
dans la zone Commentaires et modifications du document principal.
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Mettre un document a la disposition de plusieurs utilisateurs

Lorsque vous souhaitez travailler a plusieurs mais indépendamment sur un méme document, Vous pouvez :

- Réaliser des copies de ce document que chaque utilisateur modifiera selon ses besoins ; vous fusionnerez
ensuite ces copies de maniere a reconstituer un seul et méme document , elles pourront étre aussi com-
Darees.

- Réaliser une seule copie de ce document que chaque utilisateur modifiera ,; vous visualisez alors dans le
méme document, les modifications effectuees par chaque utilisateur.

Avant deffectuer une ou plusieurs copies d'un document, il est indispensable de le configurer afin dactiver

le suivi des modifications.

Ouvrez le document que vous souhaitez mettre a disposition de plusieurs utilisateurs.

Dans l'onglet Révision, cliquez dans la partie supérieure du bouton Suivi des modifications du groupe

Suivi.

Modifiez, éventuellement, les marques que Word utilise pour afficher les différents types de modifications.

Enregistrez les modifications apportées au document.

Copiez le document dans un ou plusieurs dossiers accessibles par les utilisateurs concernés (dossier partage

de votre poste réseau). Pour cela, effectuez la ou les copies par le biais de 'Explorateur Windows.

Sivous le souhaitez, vous pouvez attribuer un autre nom a chaque copie du document.

&Y Par defaut, seul le bouton Suivi des modifications visible dans I'onglet Révision permet de savoir si le
suivi des modifications est actif pour le document en cours. Vous pouvez également afficher lindicateur
de suivi des modifications dans la barre d€tat en faisant un clic droit dedans puis en cliquant sur
I'option Suivi des modifications : le libellé apparait alors dans la barre détat, suivi, selon le cas, du
libellé Active ou Desactive.

Pour afficher un message permettant de vous Avertir avant l'impression, I'enregistrement ou
I'envoi d'un fichier contenant des marques de révision ou des commentaires, cochez
l'option correspondante de la boite de dialogue Centre de gestion de la confidentialité
(onglet Fichier - Options - catégorie Centre de gestion de la confidentialité - bouton Para-
metres du Centre de gestion de la confidentialité - catégorie Options de confidentialité).
Avant de mettre un document a la disposition de plusieurs utilisateurs, vous pouvez veérifier la pré-
sence dinformations personnelles ou de métadonnées (données servant a definir ou décrire une
autre donnée) cachées dans ce document et éventuellement les supprimer. Pour cela, cliquez sur
l'onglet Fichier puis sur l'option Informations. Cliquez ensuite sur le bouton Veérifier la pre-
sence de problémes puis sur I'option Inspecter le document. Cochez les options correspon-
dant aux recherches de contenu a effectuer dans le document puis cliquez sur le bouton Inspec-
ter. Lorsque la recherche est terminée, la boite de dialogue Inspecteur de document affiche le
résultat de linspection et, si besoin, vous donne la possibilit¢ de supprimer les contenus souhaités a
l'aide du bouton Supprimer tout.
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