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1. CREER UN MODELE

e Menu: Fichier - Enregistrer sous...

Enregistrer sous l@ R
[r] @~ 1@ * i @@ ~outs -

Maom Datedem.. Type Taille Mots-clés

Enregistrer dans : Modéles

Mes documents
récents

Le dossier est vide.

-
Bureau
£h
Mes documents
A
Poste de travail
E' Mom de fichier : Facture| E
Favoris réseau Type de fichier : Modzle (=.x1t) E
e  Cliquer l'option : Modéle (*xIt)
e Sélectionner le dossier destination puis saisir le nom du modéle
e Cliquer le bouton : Enregistrer
2. CREER UN DOCUMENT A PARTIR D’UN MODELE
: Pred eflnl ENuuveau classeur v x

e Menu: Fichier - Nouveau...

o Cliquer I'option : Sur mon ordinateur... Créer
] Mouveau dasseur Excel

@_] Créer a partir d'un dasseur existal
Modéles
Rechercher en ligne :

03 Modéles sur Office Online
@‘J Sur mon ordinatewr...
(S Sur mes sites Web. .,

Fiche-outil n° 32

Modeles de document

e  Sélectionner I'onglet qui correspond au type de document a créer
\

Auteur : Cl. TERRIER
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Cliquer le bouton : OK

Cliguer le modéle de document a utiliser a gauche

= Personnel du dossier des modéles

e Menu: Fichier - Nouveau...

e  Sélectionner I'onglet qui
correspond au type de
document a créer

Modeles ==
Genéral | solutions - Tableur
=|
[ Classeur] Apercu
Apercunon dispanible.
Modéies sur Office Online

e  Sélectionner dans la zone de gauche le modéle de document a utiliser

e Cliquer: OK




