Fiche-outil n° 46
Word . cterrier
Commentaires

Les commentaires permettent d’annoter un texte qui circule entre plusieurs personnes. Chaque commentaire peut intégrer
un fil de discussion entre relecteurs. Chaque commentaire identifie son auteur par son identifiant et une couleur différente.

lls sont tres utilisés dans le cadre d’un travail collaboratif.
1A Partager E

1. INSERER UN COMMENTAIRE -

. . ) 1] Nouveau commentaire
- Sélectionnez le texte auquel ajouter un commentaire.

- Cliquez sur I'outil Commentaire " en haut de I'écran puis sur Nouveau commentaire.

ur

Ou: — =
]
- Activez I'onglet Révision NOUVETU_
z . . . . . y . . commentaire
- Sélectionnez le texte auquel ajouter un commentaire puis cliquer I'outil Nouveau commentaire. —
- Saisissez le texte du commentaire dans la bulle de commentaire affichée dans la marge.

Ce texte est un essai destiné 3 jisualiser komment gérer les commentaires sous Word 2016. Ce texte T — - Claude Terrier |y a 2 minutes
est un essai destiné & montrer comment gérer les commentaires sous Word 2016. Ce texte estun Montrer

essai destiné & montrer comment gérer les commentaires sous Word 2016. Ce texte est un essai
destiné 3 montrer comment gérer Jes commentaires sous Word 2016.

£ Répondre ¥ Résoudre

- Claude Terrier

Utiliser

2. MODIFIER UN COMMENTAIRE

- Cliguez le texte du commentaire dans la bulle et faire la modification désirée.

3. REPONDRE A UN COMMENTAIRE

- Cliquez sur le bouton Répondre dans la bulle concernée par la réponse.
- Saisissez le texte souhaité.

4. RESOUDRE UN COMMENTAIRE

Lorsqu’'un commentaire a été pris en compte il est dit résolu. Il est alors possible de le désactiver.
= Désactiver un commentaire

- Cliquez sur le bouton Résoudre.
= Réactiver un commentaire

- Cliquez sur le bouton Rouvrir.

5. SUPPRIMER UN COMMENTAIRE

= Supprimer un commentaire

- Cliquez-droit le commentaire a supprimer puis sélectionnez Supprimer le commentaire
Ou:
- Activez I'onglet Révision. >L5:|
- Cliquez sur le commentaire a supprimer puis sur I'outil Supprimer.

Supprimer

= Suppprimer tous les commentaires

- Activez I'onglet Révision.
- Cliquez sur le bouton déroulant de I'outil Supprimer et sélectionnes 'option Supprimer tous les commentaires du
documents.

6. ACTIVER UN COMMENTAIRE

= 4
- Activez I'onglet Révision. lV:I LV:I
- Cliquez sur I'outil Précédent ou Suivant. Précédent Suivant
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7. AFFICHER - MASQUER LES COMMENTAIRES E
- Activez 'onglet Révision. Afficher les
- Cliquez sur I'outil Afficher les commentaires. commentaires

Ou:

- Cliquez le bouton déroulant de I'outil Afficher les marques et sélectionnez et activez o
désactivez I'affichage des commentaires.
= Commentaires masques :

cterrier

E? Ep Toutes les marques -
el

D Afficher les marques v
¥ Commentaires

¥ Insertions et suppressions

¥ Mise en forme
B Bulles

Personnes spécifiques

¥ Surligner les mises a jour

>

>

Ce texte est un essai destiné a visualiserkomment gérer les commentaires sous Word 2016. Ce texte
est un essai destiné & montrer comment gérer les commentaires sous Word 2016. Ce texte est un
essai destiné a montrer comment gérer les commentaires sous Word 2016. Ce texte est un essai
destiné & montrer comment gérer les commentaires sous Word 2016.

8. INSERER UN COMMENTAIRE MANUSCRIT

;ﬁ . crri r . .
- Activez l'onglet Révision puis sélectionnez I'outil ‘ -] Commentaire manuscrit . #1 Commentaire manuscrit
= Une zone de saisie est affichée a droite du document et les outils Stylet et Gomme sont A stylet

affichés dans la barre d’outils.

- Tracez a la main le texte ou le dessin a mettre en commentaire.

&7 Gomme

Il n'est pas possible de continuer & un produire et a distribuer un produit dont le marché est de plus

en plus concurrentiel et dont nos‘prix de revient {sont trop élevés.

(.,9 Claude Terrier 1l y a quelques sec.
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