PROCÉDURES D’AIDE POUR REVISER UN DOCUMENT WORD AVEC OFFICE 2003 SOUS WINDOWS 
(pour d'autres versions, se reporter au mode d'emploi de la version utilisée)
Pour le travail collaboratif MS word possède un ensemble de commandes permettant de réviser un document; c'est le mode Révision de word. N’utilisez que ce mode de révision.
Les traces des révisions, leur caractère (insertion, modification) et leur localisation sont visibles à tout moment.

Nous allons vous indiquer les principales commandes afin de vous aider à réviser un document.

AVANT DE COMMENCER LA REVISION, copier le fichier sur votre poste par "enregistrer sous". C'est ce document sur lequel vous allez travailler et que vous allez renvoyer au Secrétariat général du Grand Conseil. Il s'agit du texte complet d'une journée de séance et c'est au député de trouver le passage à contrôler.
PROCEDURE RESUMEE
· Activer le mode révision : Dans la barre de menu cliquer sur « Outils » puis choisir « Suivi des modifications ». En bas de votre document, dans la barre des tâches, l’indicateur « REV » doit passer de l’état grisé à noir 

· Autre moyen : Positionnez la flèche de votre souris sur la barre de menu de votre document, faites un clic droit avec la souris. Dans le menu qui apparaît, choisir « Révision » et ensuite faite un clic gauche sur le bouton  « Suivi des modifications »
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Dans la barre de tâche, l’indicateur « REV » doit passer de l’état grisé à l’état noir.

· Recherche d’un mot dans le document : Dans la barre de menu, cliquer sur « Edition » puis choisir « Rechercher … ». Dans la fenêtre qui s’ouvre en face du champ « rechercher », inscrire le texte à chercher puis cliquer sur "Suivant". A chaque nouveau clic sur "Suivant", le curseur se positionnera sur la nouvelle occurrence du texte si elle existe.

· Insérer du texte : Placer le curseur à l’endroit où doit commencer l’insertion et commencer à écrire.

· Supprimer du texte : Placer le curseur sur le texte à supprimer, et le supprimer. Le format du texte supprimé devient barré

· Remarque : Une modification revient à une suppression et/ou une insertion.

· Un document en mode révision peut être « visionné » selon différentes perspectives :

· « Original avec balises » : Les balises du texte inséré apparaissent dans la marge droite et le texte supprimé est barré « à sa place »

· « Final avec balises » : Les balises du texte supprimé apparaissent dans la marge de droite et le texte inséré est à l’endroit inséré.

· « Original » : Le document avant toute révision.

· « Final » : Le document final « modifié »

Ce choix peut être obtenu en cliquant sur la flèche située dans la barre de menu : 
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· Remarque importante 
Parmi les boutons de révision, il en existe deux très importants que vous ne devez pas utiliser sous peine d’effacer toutes les révisions.

· La première «Accepter toutes les modifications dans le document ». Celle-ci valide toutes les modifications apportées au document original. Aucune balise n’est visible.

· La deuxième «Refuser toutes modifications du document » fait l’inverse, on revient à l’original. Là aussi plus trace de balise de révision.
Dernière opération: Renvoyer le fichier à l'adresse indiquée dans le mail d'accompagnement, soit bulletin.grandconseil@vd.ch 

PROCEDURE DETAILLEE
1. Comment mettre un document word en mode « Révision »
Réponse : Le document une fois ouvert, procédez comme suit :
Placez la flèche de votre souris sur la barre de menu, faites un clic droit sur votre souris. Dans la fenêtre qui s’ouvre cliquez sur  « Révision ». Ceci a pour effet d’afficher le bouton du suivi des modifications ainsi que les autres boutons liés aux opérations de modification qu’on verra par la suite. Illustration par l’image ci-dessous :
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Ensuite dans la barre de menu, s’il est présent cliquer sur le bouton qui active le suivi des modifications comme le montre l’image ci-dessous.
Si le bouton qui active le suivi des modifications n’est pas visible procédez comme suit:

Dans la barre de menu aller dans outils puis choisir "Suivi des modifications"
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Ensuite se mettre en mode "Original avec balises". Illustration :
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2. Commencer les révisions
Le fichier que vous avez copié en vue d'une éventuelle correction contient toute les prises de parole durant la séance du jour. La tâche consiste à corriger ses propres interventions. La commande "Rechercher" vous permet de trouver dans le document celles qui vous concernent. Pour activer la recherche, procédez comme suit :

Dans la barre de menu aller dans "Edition", cliquez ensuite sur "Rechercher" puis dans la fenêtre qui s'ouvre en face du champ "Rechercher" écrire son nom, puis cliquer sur "suivant". Vous allez rencontrer la première occurrence qui correspond au contenu  recherché. Chaque clic sur "suivant" se positionnera sur l'occurrence suivante s'il y en a une. Illustration par l'image 
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Dès que la recherche a abouti sur votre première intervention, lire le texte et modifier si nécessaire.
Les corrections possibles sont l'insertion ou la suppression de texte.

Insertion : Cliquer à l'endroit où le texte doit être inséré, puis commencez l'insertion. Remarquez dans la marge de droite, durant l'insertion, l'apparition de la balise du texte inséré. Illustration :
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Suppression : Se positionner sur le texte à supprimer, et supprimer. Remarquez  que lors de la suppression le texte supprimé est barré. Illustration :
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Une fois la révision terminée, enregistrer le document. Cliquer sur "OK" si le message ci-dessous apparaît :
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Remarque : On peut réviser le document autant de fois qu'on le désire. Les révisions antérieures sont conservées.

Dernière opération: Renvoyer le fichier à l'adresse indiquée dans le mail d'accompagnement, soit bulletin.grandconseil@vd.ch 
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