Excel 2010

1. ACTIVER LE PARTAGE DE

- Ouvrir le classeur a partager
- Cliquer I'onglet : Révision
- Cliquer l'outil : Partager le classeur

Fiche-outil n° 46
Travail collaboratif : Suivi des modifications

CLASSEUR

i

Partager
le classeur

- Activer la case : Permettre les modifications...

- Cliquer : OK
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- Sauvegarder le document en un lieu accessible a tous (serveur de réseau par exemple).

2. PERSONNALISER LES MODIFICATIONS

- Ouvrir le classeur
- Cliquer I'onglet : Fichier — Options
- Cliquer l'option : Standard

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur: | Claude

Choisir les langues g utiliser avec Microsoft Office I Paramétres linguistigues...

- Saisir votre nom d'utilisateur (Ce nom sera accolé aux modifications affichée/s dans les cellules).

3. COMPARER LES MODIFICATIONS

o Afficher les modifications

- Ouvrir le classeur ayant fait I'objet de modifications multiples

- Cliquer I'onglet : Révision

- Cliquer l'outil | Suivi des modifications -

modifications...

- Paramétrer les modifications a afficher : la période, les collaborateurs

et la plage
- Cliquer : OK

puis I'option : Afficher les

e Accepter ou refuser les modifications

- Cliquer l'outil

___} Suivi des madifications =

Afficher les modifications

B ] |

Suivre les modifications au fur et & mesure. Le dasseur est partagé.

Afficher les modifications apportées

73| xn |

|:| Tous
|:| Par : Tous
|:| Dans :

Afficher les modifications & I'écran
[T Lister les modifications dans une autre feville

CK l I Annuler

puis I'option : Accepter ou refuser les modifications...

- Paramétrer les modifications a afficher

- Cliquer : OK

=> La premiére cellule faisant 'objet d’'une modification est activée, une

fenétre affiche les modifications réalisées :

- Cliquer la modification a traiter, puis le bouton qui correspond au choix

désiré

- Recommencer pour chaque cellule modifiée

=> Lorsque toutes les modifications sont traitées, le document est affiché.

e Désactiver le partage de classeur

3
Accepter ou refuser les modifications = @‘ﬁ

Chaisissez la valeur de cellule F3 @

<vide» (Valeur d'origine

12% (Claude 2. 007 13:41]
10% (Camille 21/12/2007 13:432)
12% (Camille 21/12/2007 13:45)

Accepter tout I I Refuser tout I I Fermer

La désactivation du partage du classeur fait disparaitre les marques de modification.

- Ouvrir le classeur a partager
- Cliquer I'onglet : Révision
- Cliquer l'outil : Partager le classeur

i

Partager
le classeur

- Désactiver la case : Permettre les modifications...

- Cliquer : OK

- Cliquer : Oui dans la fenétre de confirmation

- Sauvegarder le document terminé



