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Fiche Propriétés d'un fichier — Outils collaboratifs

1- Propriétés du fichier

Les propriétés sont accessibles via la commande « Fichier > Propriétés »

Propriétés de 9- Meta-donnees

Geéneral | Description Propriétés personnalisées  Sécurité Police Statistiques

l9- Meta-donnees.odt Modifier le mot de passe
Type: Texte OpenDocument
Emplacement: /home/ataubin/Réseau/Fiches Logiciels/LibreOffice/Traite
Taille : 67 Ko (68 191 Octets)
Cree: 22/10/2013,17:12:37, TIM
Modifié: 14/01/2014, 09:10:34, TIM
Signé numériquement : Signature numérique... |

Derniére impression :

Durée totale d'édition : 00:11:26

Numeéro de révision : 5

& Utiliser les données d'identité Réinitialiser
Modeéle :

gK Annuler Aide Reinitialiser

Propriétés de 9- Meta-donnees

Général | Description | Propriétés personnalisées Sécurité Police Statistiques
Titre |
Qbjet

Mots-clés

Commentaires

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

- Titre

- Objet

- Mots clés

- Commentaires

OK Annuler Aide | | Réinitialiser |
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Propriétés de 9- Meta-donnees =

Général Description Propriétés personnalisées | Sécurité | Police | Statistiques

Options de partage de Fichier

] Ouvrir le fichier en lecture seule!

[] Enregistrer les modifications Protéger...

La sécurité du fichier :
- Ouvrir en lecture seule :

Saisir le mot de passe

interdit les modifications Mot de passe

- Enregistrer les _
modifications avec un mot Motdepasse: |
de passe. Confirmer :

(1 caracteres minimum)

Aide oK Annuler

' (o] 4 ' Annuler Aide Reéinitialiser

Propriétés de 9- Meta-donnees =

Général Description Propriétés personnalisées Sécurité | Police | Statistiques

[ Incorporer les polices dans le document;

Incorporer les polices
dans le document.
Attention, cela augmente la
taille du fichier.

Si la police utilisée n'est
pas « standard », cela
peut étre intéressant de
I'incorporer au fichier.

' DK ' Annuler Aide Réinitialiser
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Propriétés de 9- Meta-donnees o

Général | Description | Propriétés personnalisées | Sécurité Police | Statistiques

Nombre de pages :

Nombre de tableaux : Statistiques du fichier.

Nombre d'images:

Nombre d'objets OLE :

o o NOo W

Nombre de paragraphes:
Nombre de mots : 20
Nombre de caractéres : 178

Nombre de caractéeres sans les espaces: 161

Nombre de lignes :

0K Annuler Aide Réinitialiser

2- Versions

Les versions d'un fichier sont les différentes étapes dans la création du fichier. Elles sont accessibles
via la commande « Fichier > Versions ».

Versions de 9- Meta-donnees .

Nouvelles versions

Fermer
Enregistrer une nouvelle version [ ] Toujours enregistrer une version lors de la fermeture
; ; Ouvrir
Versions existantes
Date et heure Enregistrée par Commentaires Afficher...
Supprimer
Comparer
Aide

Insérer un commenkaire de version (Faculktatif)

Enregistrer une nouvelle
version permet ensuite de
| comparer le fichier avec
d'anciennes moutures. Cela |
peut étre utile par exemple
quand on travaille a plusieurs
sur un méme fichier.

Enregistré par TIM

[ OK J Annuler Aide
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3- Commentaires

Les commentaires sont accessibles via la commande « Insertion > Commentaires ». lls permettent
de commenter un fichier. Ces textes ne sont pas imprimés. Cela s'avere utile dans le travail
collaboratif. Vous pouvez ainsi laisser des remarques a vos collegues.

e =l L Hi s iL i e Kiaba iy il Heahan B

(B

3-»Commentairesq]

ki

4- Modifications

On peut demander & LibreOffice d'enregistrer les modifications via la commande « Edition >
Modifications > Enregistrer ».

Ainsi, toutes les modifications apportées au fichier sont conservées et il est possible de les visualiser
en lancement le menu « Edition > Modifications > Afficher ».

fice d'enregistrer les modifications via la commande «|Edition >

il est possible de les visualiser

chier :

sont

ifications > Afficher]»

u «|Edition > Mo

e proieger Inistorique des modifi S TATIT

Inséré: TIM -02/02/2014 10:15 @

«|Edition > Modifications > Protéger I'historiquel»

Saisir le mot de passe 0

|
|
|
|
| Mok de passe
|
|
|
|
|
|
|

Les modifications s'affichent en
marron et soulignées.
Mot de passe: |

LOARES L'auteur de la modification
(1 caractéres minimum) s'affiche en passant la souris
sur le texte.

Aide o], Annuler

Il est aussi possible de protéger I'historique des modifications avec un mot de passe :
« Edition > Modifications > Protéger I'historique »

Saisir le mot de passe o

Mot de passe
Mot de passe: |

Confirmer :

(1 caractéres minimum)

Aide OK Annuler
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On peut ainsi accepter ou rejeter des modifications réalisées par un co-auteur du document.
« Edition > Modifications > Accepter ou rejeter »

Accepter ou rejeter les modifications X Accepter ou rejeter les modifications
Liste | Filtrer Liste | Filtrer
Action Auteur Date Commentaire Date avant le 3| jp2/oz2/2014 || ho2z | @
Insertion TIM 02/02/201410:12 - =
Insertion TIM 02/02/201410:13 et
Insertion TIM 02/02/201410:14
Insertion TIM 02/02/2014 10:15 Auteur TIM e
Insertion TIM 02/02/2014 10:16 ) .
insertion TiM 02/02/201410:17 Action sertion
- .
[] commentaire Suppression
“Formats I
. . ™ e | Modification de tableau B
Accepter Rejeter Tout accepter Toutrejeter Fermer, Accepter et ToUTaTTEpTET ToUTTEETET :

S'il existe plusieurs version du document, vous pouvez « fusionner » ces différentes versions via la
commande « Edition > 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. 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 > Comparer le document »
Il suffit ensuite d'aller chercher dans le poste de travail la deuxiéme version.

# | |+ [@ataubin | Réseau | Fiches Logiciels | LibreOffice | Traltement de texte

Raccourcis Nom ~ Taille  Modifié
Rechercher ~lock.9-Proprietes et collaboration modification.odt# 92 octets 10:29

herch lock. i llaborati difi d

@& Récemment util... (2] 1-Interface et formats.odt 20Mo  07/11/2013

i ataubin |&j 2-Tableau.odt 431,7ko 27/10/2013
r 2} 3-Numerotation et puces.o 0ko

@ Bureau 3N tationet dt 3850ke  27/10/2013

1 systéme defich... [l 4-Tabulation.odt 2069ko  27/10/2013

8 Réseau 2] 5-Styles et Index.odt 851,0ko 27/10/2013

& Goagle Drive (8] 6-Publipostage.odt 13Mo  27/10/2013

@ EDU MIL save B 7-Gestionimages.odt 690,3ko  27/10/2013

Bweb 5] 8-Le volet lateraLodt 321,8ke  29/10/2013

& Encours ™ 9-Proprietes et collaboration.odt 3483ko  14/01/2014)

% Dlink (&} 9-Proprietes et collaboration medification.odt 506,9ko 10:29

& Musique (&) Memento_writer.odt 123,4ko  29/11/2013

i Images

& Téléchargements

@ vidéos

@ Enseignants

@ milsTs

@A

i Scribe

i) fhomefafataub...

Tous les fichiers.
» Type de fichier

Annuler Ouvrir
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