Comparer des textes
avec Microsoft Word

Tutoriel inspiré d'un article de Will Fastie dans la lettre
AskWoody Plus du 02 septembre 2024



A quoi ca sert?

* |l est parfois nécessaire de comparer deux versions d’un texte pour bien
comprendre les modifications apportées ou suggerees afin de les approuver,
les rejeter ou y apporter ces propres modifications.

* Pour de courts textes, un simple affichage des deux versions peut étre
suffisant.

* Pour des textes plus longs et techniques, mieux vaut utiliser un outil
spécialisé. Dans son article, Will Fastie a comparé deux versions du Contrat
de services Microsoft, des documents de plus de 16 000 mots. Word y a
détecté 770 modifications. Sans doute qu’un grand nombre des
modifications détectées étaient mineures tel que des mots mal
orthographiés ou des synonymes.



outil Comparer de Word
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Loutil Comparer de Word (suite)

 Dans la fenétre Comparer des documents, afficher le
texte original a gauche et le texte modifié droite; et

Comparer des documents ? X

Document ariginal Document révisé
Les ainés 2024-09-02 _01.doc F Les ainés 2024-09-02 _04.doc W

Dépenses incluses dans le loyer.docx Etiqueter les modifications avec L-
Facturation du 02 avril.docx

Genuine Windows.doc I

LT

Les ainés 2024-09-02 X

Les ainés 2024-09-02 02.doc
Les ainés 2024-09-02 04.doc oK Annuler

* Cliguer OK.



Les résultats s’affichent dans une nouvelle
fenetre de Word

* Selon les réglages d’affichage, 'espace de travail a trois volets. A gauche des
informations sur le processus, au centre le texte généré avec les ajouts et
suppressions (ce texte est éditable) et a droite en fenétre superposées des textes
originaux et modifiés.
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Les résultats s’affichent dans une nouvelle
fenétre de Word (suite)

RE‘ Toutes les marques " E;

* Les volets peuvent étre affichés en ) Affcher fes marques - Sui

. . 7 7 E‘h‘nlet Vérifications v v
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horizontal (ci-dessous).
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Les résultats s’affichent dans une nouvelle

fenéetre de Word (suite)

* Le texte genére par Uoutil Comparer
indique en couleur* les difféerences
entre les deux documents.

* Le texte barré appartient a original.

* Le texte souligné appartient au
document modifié.

* Le texte genére peut étre edité et
sauvegarde.

«Les ainés de plus en plus
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Ainsi, les Francais dgés de 50 & 64 ans sapproprenta
plus élevé que le reste de la population. Ainsi, ils SEH—;I
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* Les parametres avancés de U'outil Comparer permettent de définir la couleur et
bien d’autres variables. Ce tutoriel ne vise pas a en faire connaitre toutes les
possibilités. Les dernieres diapos donnent un apercu des possibilités.




Parameétrer Uaffichage des volets et des
marques

’affichage des volets et des marques est hautement parameétrable.

\ _ v/ Commentaires
g[g Toutes les marques v

F_b] Afficher les marques v
| Volet Vérifications |

Marque de révision Iy [5 Bulles >
- Personnes spécifiques >

1 Volet Vérifications - Vertical...

Vv Insertions et suppressions

v/ Mise en forme

Marques simples

Toutes les marques

p . _ o
Aucune marque | Volet Vérifications - Horizontal...

Original




Paramétrer Uaffichage des volets et des

Margues (suite)

Les marques de révision
sont aussi parameétrables.

Pour cela il faut :

e Cliquer sur la fleche au
coin inférieur droit du
tableau d’affichage ; puis:

e Cliquer sur Options
avancees.

E',E‘|Toutes les margues v|

E| Afficher les margues

|§ Volet Vérifications  ~ |

Margue de révision ‘ I >

Options de suivi des modifications

Afficher
@ Entrées manuscrites Surligner les mises & jour
@ Insertions et suppressions Autres auteurs

B Mise en forme

Les bulles dans I'affichage Toutes les marques affichent : v
Volet Vérifications : Désactive ~

Options avancées... Changer le nom d'utilisateur...

A




Paramétrer Uaffichage des volets et des
Margques (suite)

Options avancées de suivi des modifications

Marque
Insertions : v | Couleur: . Selon l'auteur e
Les paramétres | Swppressions:  [gamé | | codewr: | B seonraver |
avanceés de suivi des Pt
m Od Ifl Catio ns. @ Suivre les déplacements
Origine : Barré double v | Couleur: . Vert .
Destination : Double souliané ~ | Couleur: M ... W

Mise en forme
@ Suivre la mise en forme
Mise en forme : (aucune) v | Couleur : . selon I'auteur v

Bulles
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