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Utilisez la protection en lecture seule et les mots de passe pour empêcher d’autres personnes d’ouvrir ou de modi er des

documents.
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Commentaires

Étape 1 - Onglet révision
1- Cliquez sur l'onglet RévisionRévision

2- Cliquez sur Restreindre la modi cationRestreindre la modi cation

Étape 2 - Restreindre la
modi cation
Une fois la fenêtre sur la droite ouverte :

1- Cochez la case Autoriser uniquement ce type de modi cationAutoriser uniquement ce type de modi cation

dans le documentdans le document sous l'option Restrictions de modi cations.

2- Sélectionnez Aucune modi cation (lecture seule)Aucune modi cation (lecture seule) dans le menu

déroulant.

3- Cliquez ensuite sur Oui, activer la protectionOui, activer la protection.
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Étape 3 - Mot de passe
1- Dé nissez votre mot de passe

2- Cliquez sur OK

Étape 4 - Modi er le document
Une fois la restriction active, pour modi er le document : cliquez sur

Désactiver la protection.Désactiver la protection. Ensuite le mot de passe vous sera

demandé.
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