Gestion des versions

OneDrive integre un systeme de gestion des versions. Avec I'historique des versions, vous pouvez
voir et restaurer d’anciennes versions de vos fichiers stockés dans OneDrive.

Il n'est pas possible de restaurer des dossiers complets.

Historigue de versions depuis une application Office 365 :

1.

3.

Ouvrez le fichier avec une application de bureau (Word, Excel, PowerPoint, etc.). Dans la
marche a suivre ci-dessous, nous utilisons Word comme exemple.

. En haut de la page, cliquez sur le nom du document (1). La derniere modification y est

indiquée. Ensuite, cliquez sur Historique des versions (2).
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Dans I'onglet sur la droite, cliquez sur la version que vous voulez afficher. Il sera ouvert
dans une nouvelle fenétre de I'application.
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4. Dans cette nouvelle fenétre, vous pouvez voir la version (1). Si nécessaire, vous pouvez
comparer les deux versions (2). Si la version convient, vous pouvez la restaurer (3) a la
place de la version actuelle.


https://wiki.unil.ch/ci/uploads/images/gallery/2021-10/image-1635414924652.png

Enregistrement automatique (@ ) Document.docx - version 4.0: 27.10.2021 16:39 - Lecture seule - Word 1

Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Antidote  Acrobat

n X e ol ne \
LD : av | A = EARIL W 1 51Dl AaBbceDcf AaBb CllaaBbecn
D: I S 3b & J T Normal |1 Sans int... Titre 1 Titre 2

S ]

Presse-papiers Police Paragraphe

VERSION PRECEDENTE Vous pouvez copier du contenu dans cette version ou enregistrer cette version sous forme de fichier distinct. Comparer Restaurer
¢rimis in faucibus orci |
vitae accumsan. In feug
congue libero metus, ac

Curabitur faucibus hend

eget sem. Sed volutpat

ATaYa¥-

Restaurer une version depuis I'application OneDrive :

la marche a suivre est la méme sur Windows que sur macOS

1. Faites un clic droit sur le fichier et cliquez sur Historique des versions.
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2. Dans la fenétre qui s'est ouvert, choisissiez la version et cliquez sur les trois points (1).
Vous pouvez restaurer directement la version (2) ou la télécharger (3).
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Restaurer une version depuis OneDrive Online :

1. Cliquez sur les trois points sur la ligne du fichier concerné. Dans le menu, sélectionnez
Historique des versions.
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2. Dans le menu qui s'est ouvert a droite, cliquez sur les trois points (1) de la version que
vous voulez afficher. Dans le menu contextuel, vous avez le choix entre restaurer (2)
directement la version ou ouvrir le fichier (3).
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3. S'il s'agit d'un fichier d'un logiciel Office, vous pourrez voir la version (1). Si nécessaire,
vous pourrez comparer les deux versions (2) et, si la version convient, la restaurer (3) a

la place de la version actuelle.
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Modifier les parametres par défaut de I'historique de versions
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Le centre informatique recommande de laisser les parameétres par défaut et de les modifier
que si vous avez un besoin particulier

1. Connectez-vous a votre espace OneDrive sur https://office.com

2. Allez sur votre espace OneDrive en cliquant sur le points en haut a gauche et en
choisissant OneDrive

»
.

Microsoft 365 OneDrive

P‘ g T | OneDrive h

ot

PowerPoint OneNote Sway

[V N

3. Allez sur Paramétres et choisissez Paramétres de votre espace OneDrive

Parametres

OneDrive

Paramétres de votre espace OneDrive

Restaurer votre espace Eﬂ! Drive

Obtenir les applications OneDrive

Synchroniser ce OneDrive
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4. Sélectionnez Autres parameétres et ensuite Revenir a I'ancienne page des parameétres des
sites

25 unils-my.sharepoint.com/?p=228&setting=1
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1

"

Autres parameétres

5. Sélectionnez Bibliotheques et listes du site
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6. Cliquez sur Personnaliser "Documents"

Parametres du site » Bibliotheques et listes du site @

& Créer un nouveau contenu
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7. Sélectionnez Parametres de contréle de version

Documents » Parametres

Informations sur la liste

Nom : Documents
Adresse web : https://unils-my.sharepoint.com/personal/christopher_g

Description :

Seuil d'affichage de liste : 12631 &léme

Le nombre d’élements de cette liste dépasse le seuil d'a
En savoir plus sur la gestion d'une grande liste ou biblio

Parametres genéraux

@ Nom, description et navigation de liste

= Paramétres de contréle de versic?.Eh
@ Paramétres avancés U
8 Parameétres de validation

8 Paramétres des valeurs de colonne par défaut
@ Paramétres de ciblage de I'audience

8 Parameétres d'évaluation

8 Parametres du formulaire

8. Etla, il y a des parameétres que vous pouvez modifier, par exemple le nombre de versions
a conserver (minimum 100!) ou que les anciennes versions soient supprimées apres un
certain temps
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