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Fiche Propriétés d'un fichier - Outils collaboratifs

1- Propriétés du fichier

Les propriétés sont accessibles via la commande [gl&]E e e ol EES

Propriétés de Sans nom’

%]

Palice Statistiques

Propriétés personnalisées

Propriétés de Sans nom1

Modifier le mot de passe

Signé numériquernent ;

Derniére impression

Propriétés CMIS Sécurité
General; | Description

|Sans nam

Tvpe . Texte

Emplacement :

Taille : inConnu

Créé : 28/03/2015, 09:02:06

Modifié

Maodéle

Signakure numériqua. ..

Durée kotale d'édition : 00:00;00

Muréro de révision : 0

Utiliser les données d'identité ’ Réinitialiser l
[ Aide ] [ [o]4 ] l Annuler I ’ Réinitialiser ]

Propriétés CMIS Palice Statistiques
Général | D | Propriétés personnalisées
Tiktre : | |
Sujet : | |
Mots-cles | |

3

Commentairs =
La description du fichier permet de

décrire le contenu en utilisant des ta

(méta-données).

- Titre

_Objet

- Mots clés
¢ |- Commentaires

gs

Propriétés de Sans nom1

X

Propriétés de Sans nom1

Proprigtés CMIS SEcurité Police Skakistiques Descriptian Propriétés persannalisées
GEnéral Descriptian | Propriétés persornalisées, | séouris Police Statistiques
Mom Tvpe |Valeur
~
v
[ Ajouter une propriété ]
Aide l [ QK H Annuler ” REinitialiser l [ fide l [ (a4 H Annuler ” Réinitialiser

3
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Propriétés de Sans nom E|

Général Descripki
Proprigtés CMIS 5

Proptigtés personnalisées
Police Skakistiques

Options de partage de fichier
] ouvri le Fichier en lecture seuls

[ Erreqistrer les modifications

La sécurité du fichier:

- Ouvrir en lecture seule : interdit les
modifications

- Enregistrer les modifications avec un

mot de passe.

’ aide ] I QOF. I[ Annuley ][ Reinitialiser I

Propriétés de Sans nom1 &l

Géneral
Propriétés CMIS

Description Proprigkés personnalisées

Securibe Statiskiques

Incorporation de polices

[ 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.

|| aouer || pénitalser |

Saisir le mot de passe o

Mot de passe
Mot de passe: ||

Confirmer:
(1 caracteres minimum)

Aide OK Annuler

Proprietés de Sans nom1 g

Général
Proprigtés iZMI5

Descripkion Proprigtés persol

Police 5

SEcurité
Pages :

Tahles ;

Images :

Dhjets OLE :

Paragraphes :

Mots :

Carackéres ;

o o o O O = O =

Carackéres excluant les espaces ;

Lignes :

Actualiser

Statistiques du fichier.

’ Aide ] H Annuler H Béinitialiser ]

2- Versions

Les versions d'un fichier sont les différentes étapes dans la création du fichier. Elles sont accessibles via

la commande gl EH e S .

Nouvelles versions
Fermer

Enregistrer une nouvelle version 7| Toujours enregistrer une version lors de la fermeture

Versions existantes

Date et heure Enregistrée par Commentaires

Versions de 9- Meta-donnees <)

Insérer un commentaire de version (facultatif) ]

Enregistré par TIM

OK Annuler Aide

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.
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3- Commentaires

Les commentaires sont accessibles via la

e lnlnkiiles)insertion > Commentairesfis

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.

] ; N -
& $

3-»Commentairesq|

On peut demander a LibreOffice d'enregistrer
les modifications via lacommande

Suivi des modifications > Enregistrer}

J
4- Suivi des modifications

Ainsi, toutes les modifications apportées au
fichier sont conservées et il est possible de les
visualiser en lancement le menu [Z[{ils s

des modifications > Afficher}

modifications via

commande « Edition >

er s

Edition > Modifications >

2 A

Saisir le mot de passe %

Mot de passe: |

Confirmer:
(1 caractéres minimum)

Aide Annuler

|
|
|
|
| Mot de passe
|
|
|
|
|
|
|

Les modifications s'affichent en marron

et soulignées.

L'auteur de la modification s'affiche en

passant la souris sur le texte.
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Il est aussi possible de protéger I'historique des modifications avec un mot de passe :

Edition > Suivi des modifications > Protéger I'historique

Saisir le mot de passe 3

Mot de passe

Mot depasse: || ]

Confirmer : ' I

{1 caractéres minimum)

Aide OK | Annuler |

On peut ainsi accepter ou rejeter des modifications réalisées par un co-auteur du document.

Edition > Suivi des modifications > Accepter ou rejete

Accepter ou rejeter les modifications
Liste | Filtrer

Action Auteur Date Commentaire
Insertion TIM 02/02/201410:12
Insertion TIM 02/02/201410:13
Insertion TIM 02/02/201410:14
Insertion TIM 02/02/201410:15
Insertion TIM 02/02/201410:16
Iinsertion TIM 02/02/201410:17
Accepter Rejeter | | Toutaccepter || Toutrejeter |

Accepter ou rejeter les modifications <

Liste | Filtrer
B Date avant le s | lo2/02/2014 |1 o2z i @
et

Auteur |TIM =

acon [ - |

[] Commentaire Suppression
“Formats I
Modification de tableau

Accepter w

S'il existe plusieurs versions du document, vous

pouvez « fusionner » ces différentes versions via

EXLe i e HEdition > Suivi des 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 documen

Il suffit ensuite d'aller chercher dans le

poste de travail la deuxieéme version.

#| | + || ataubin | Réseau | Fiches Logiciels | Libreoffice | Traltement de tente
Raccourcls Hom
cher | ~lack.5- Proprietes et collaboration modification.odts
Q, Recheiche lack.s- P t llaborati dification.od
util... | i8] dt
i ataubi 2 2- Tableau.odt
i Bureau 2] 3 Numerotation et puces.odt

8] 4 Tabulation.odt
2 5-Styles et index.odt

[ systéme de fich

« Talle  Modifié
92 octets 10:29
2,0Mo  O7/11/2013
an7ke 27/10/2013
ass0ko 21/10/2013
2069k0 27/10/2013
8s1.0ko 27/10/2013

& Réseau

& Google Drive [ & Publipostage.odt 13Mo  27/10/2013
WEDU ML save | B 7-Gestionimages.odt 6303ke 27/10/2013
Bweb i 8-Le olet lateral odt 321,8ko  29/10/2013
£ coins B 9-proprietes et collaboration.odt 3483ko 14/01/201
@ plink i 9-Proprietes et collaboration modification.odt 506.9ko 10:29

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

@ images
3 Téléchargements
@vidéos

& Enseignants

@ milaTs

@

i seribe

@ fhome/a/ataub...

Tous les fichiers

» Type de fichier

Annuler
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