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Comment afficher les versions, modifier les
parametres et promouvoir les versions

Utilisation du contrb6le de version

3 Affichage classique |

Afficher les versions

1. Naviguer vers le document souhaité pour voir toutes les versions antérieures

b

2. Sélectionner le menu Fonctions

P . s sz Proprieté N . .
3. Sélectionner Propriétés a partir du menu déroulant

Versions

4. Sélectionner Versions

Restreindre le nombre maximale de versions

1. Naviguer vers le document souhaité pour restreindre le nombre de versions

w

2. Sélectionner le menu Fonctions

3. Sélectionner Propriétés a partir du menu déroulant

Versions

4. Sélectionner Versions

Sélectionner Info spécifiques

Modifier la valeur dans le champ Nbre max. de versions

@ Note de breffage

‘ Modifier || ‘ Télécharger | ‘ Cc i |

I Geénéral \ Infos spécifiques | Attentes L Audit L Catégories I Classements L Détails sur le document ‘
J Evaluations J Habilitation de sécurité J Provenance J Références l Renvoi J Versions J WebDAV |
Version actuelle : 1 (1 disponible(s))

| Nbre max. de versions : | |Tllimité |

Contrdle de la version : | (®) standard - création linéaire de versions

O avancée - création de versions principales/secondaires

Type MIME : ‘ ‘app\irﬁtion}vnd.npenxmlfolmatsﬂfﬂcedocument.w:)rdproingml.document V‘

7. Sélectionner Mettre a jour | Metire ajour |
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Choisir un contréle de la version

—~—

?9 GCdocs vous permet aussi de sélectionner le type de contrdle de la version qui sera
@l appliqué a vos documents. Vous avez le choix entre Standard et Avancé.

Contrble de la version standard applique le format linéaire aux versions, ce qui
signifie que la version 1 sera suivie de la version 2, suivie par la version 3, etc.

Contrble de la version avancé applique des versions mineures et majeures. Les
versions majeures sont représentées par 1.2, et les versions mineures par 0.1, 0.2,

0.3, etc.
Versions
Version Nom du fichier
| version
principale 11 Note de_breffage.docx K_\
versmns
04 Note de breffage.docx secondaires
0.3 Note de breffage.docx
0.2 Note de breffage.docx
201 Note de breffage.docx
1. Naviguer vers le document souhaité pour modifier le contréle de la version
2. Sélectionner le menu Fonctions ™
3. Sélectionner Propriétés | 7P a partir du menu déroulant
4. Sélectionner Info spécifiques | e
5. Sélectionner le bouton de radio Standard ou Avancée a partir du champ

Controble de la version

Eﬂ Note de breffage

| Modifier || ‘ Télécharger | | Commentaires

Général Infos spécifiques Attentes Audit Catégories Classements Détails sur le document
——————— —
Evaluations Habilitation de sécurité Provenance Références Renvoi Versions WebDAV
Version actuelle : | 1 (1 disponible(s))

Nbre max. de versions : ‘ Tllimité

‘@ . o -
\®) standard - création linéaire de versions

Contrile de la version :

M (e
S

! Avancée - création de versions principales/secondaires

Type MIME : |app\\cation,fvnd.npenxmlformats-ofﬂcedocument.wordprnoe:ssingml‘document A

Mettre 2 jour H Réinitialiser

6. Sélectionner Mettre a jour
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Promouvoir une version secondaire a une version
principale
1. Naviguer vers le document

b

2. Sélectionner le menu Fonctions

. . C . Propriétés  »
3. Sélectionner Propriétés P

4. Sélectionner Versions | Versions

5. Sélectionner le menu Fonctions ' d’une version spécifique

P - - - - P ti incipal
6. Sélectionner Promotion vers principale | "°memon Yers principae

7. Sélectionner Envoyer

Vous ne pouvez promouvoir une version que si la version avancée a été
B0 sélectionnée dans les propriétés. Les utilisateurs disposant uniquement des
4@ autorisations Voir le contenu ne verront que les versions principales de I'élément.
Les utilisateurs nécessitent des autorisations de Modification pour voir les versions
majeures et mineures.

Verrouiller une version

GCdocs vous permet de verrouiller certaines versions, ce qui les empéche d’étre
supprimeées.
1. Naviguer vers le document souhaité pour verrouiller une version

-

2. Sélectionner le menu Fonctions

Propriétés  »

3. Sélectionner Propriété a partir du menu déroulant

4. Sélectionner Versions | Y&rsons

5. Sélectionner le menu Fonctions ' d’une version spécifique

Verrouiller

6. Sélectionner Verrouiller

Werrouiller la version

7. Sélectionner Verrouiller la version

Déverrouiller une version

1. Suivre les étapes 1 a 6 ci-dessus et a I'étape 6, sélectionnez Déverrouiller

Deverrouiller

2. Sélectionner Déverrouiller la version | Deverrouiller la version |
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