Les modéles
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Si vous avez toujours les mémes informations dsepitétion qui reviennent sur vos documents (entéte
avec logo de société, pied de page avec les nurdésgsages), il est inutile de refaire ces entdtpgeds

de pages a chaque nouveau document. |l vous gaffitcela de créer un modéle.

A chaque fois que vous ferez appel a ce modelerélsentation de celui-ci sera reprise. Seul leetant
changera. Vous gagnerez ainsi du temps pour latiédale vos documents.
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Lorsque vous créez des modeles, WOl e w | costite commpmston | sote oo

les range automatiquement dans |l

répertoire « MODELES »; surtout ne

modifiez pas cette caractéristique Sur VOIEZE=Es v ————
PC. Cependant, [l'utilisation du réseafi- B

nécessite de modifier cette option.

Pour cela exécutez la démarche suivante :
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Ouitils, options, dossiers par défaut
Cliquez sur « modeéles utilisateurs » —
Cliguez sur « Modifier »

Indiquez I'emplacement ou vos modeéles seront saj@essier perso/modeles)

Création du modéle Nouveau
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Menu Fichier - Nouveau
Sélectionnez modele puis document vide.
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Un nouveau document s'ouvre avec cette barrerde Lt
nom du document a changé, ce n'est plus Documegitl m
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Procédons a quelques arrangements de ce modeéle. ghessame £ pocument
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‘ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Nous allons simplement ajouter le lieu et la date d
Fenétre 2 rédaction. (Paris, le 24/04/2000). Vous pouvez bien

%‘mu% - [@ =z entendu ajouter dautres informations. En
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Pariz, le lundi 24 awril 200(1

J Times Mew Roman - 12 -

Tapez « Votre Ville » suivi de «le » puis menu
Insertion Date/Heure. Sélectionnez votre format de
: date, cochez Mettre a jour automatiquement (de
o|| facon a ce que, si vous rédigez un modéle dans 15
#|| jours la date se mette automatiquement a jour) puis

EEEEKN » validez a l'aide de OK. Vous obtenez ce document.
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Enregistrons le modéle. Menu Fichier - EnregigivarControl+S), vous arrivez sur cette fenétre

Donnez un nom a votre modele. Notez g [T modeies
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ce type de documents s'enregis
automatiguement dans le répertoi
Modeles.
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Un document Word standard por .. 4. Fichie Cmdehstandard:)
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I'extension .DOC.
Un modele portera lui I'extension .DOT
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Utilisation d'un modéle.
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Allez dans le menu Fichier - Nouveau, vous
arrivez sur cette fenétre

Sélectionnez votre modéle fraichement créé,
validez et le tour est joué. Votre document
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comporte les éléments de votre modéle.
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-|l N'oubliez pas de sauver
»|| document qui portera, lui, 'extension DOC
=—1| puisqu’il s’agit d’'un document normal
=11 rédigé a partir d'un modele.

Le fichier créé contient les informations du

ce nouveau

Un modéle de document se modifie comme n'impor document a condition de ne pas l'ouvrir
comme les autres documents (sinon, on obtient uneau document basé sur le modeéle).

¢ Choisir Menu : Fichier Ouvrir.

» Dans la liste : Format de fichier choisir : Modéedocument.
» Chercher dans les répertoires contenant les madteument a modifier.

» Cliquer sur OK.

* Modifier le modéle et I'enregistrer en vérifianede format de fichier est positionné sur "Modele".
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