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Vous allez pouvoir gérer le verrouillage des fichiers : les autres utilisateurs peuvent consulter le document mais
ne peuvent pas le modifier.

Enlever un verrou sur un fichier

Un utilisateur vous indique qu’un verrou est actif actuellement sur un fichier, et qu'il est siir que celui-ci n’est
actuellement utilisé par personne.

Placez-vous sur le fichier concerné, puis faites un clic droit sur celui-ci, puis cliquez sur le menu

Plus d'actions » . R .
pour accéder la fenétre ci-dessous

Est alors indiqué le nom de l'utilisateur verrouillant le fichier mais vous donnant également la possibilité de
déverrouiller le fichier en question.

ATTENTION, le fait de déverrouller une fichier, emp~che la remontée de datas. Ainsi, le fichier était
déverrouillé alors qu'il était en cours d'édition, l'utilistauer perdra les données modifiées.
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Enlever le blocage Edition en ligne sur un fichier

Un fichier apparait avec l'icone , qui indique qu'une édition en ligne est en cours. Les utilisteurs vous
indiquent que celui-ci n'est effectivement pas en cours d'édition, comme pour le verrou, au dessus, Placez-vous
Plus d'actions >

sur le fichier concerné, puis faites un clic droit sur celui-ci, puis cliquez sur le menu
pour accéder la fenétre ci-dessous.

B =

Plus dactions > 3 Dbverrouiller

Vous pouvez déverrouiller le fichier en question.

ATTENTION, le fait de déverrouller une fichier, empéche la remontée de datas. Ainsi, le fichier était
déverrouillé alors qu'il était en cours d'édition, l'utilistauer perdra les données modifiées.



