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e Cliquer le bouton Office

- Enregistrer sous...

ﬁ? Enregistrer sous

@-v-vl |« AppDatz » Roaming » Microsoft » Templates »

« [42 | [ Rechercher o

Fiche-outil n° 32

R-FOE7

Modeles de document

page 45

Auteur : Cl. TERRIER

2. CREER UN DOCUMENT A PARTIR D’UN MODELE

=  Prédéfini
e Cliguer le bouton Office @ - Nouveau...

modeéle de document a utiliser a droite

e Sélectionner dans la zone de gauche I'option : Modéles installés... puis cliquer le
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= Cacher les dossiers Qutils ~

Cliquer I'option : Modéle Excel

e  Sélectionner le dossier destination puis saisir le nom du modéle (Par défaut les
modeles sont sauvegardés dans le dossier Templates)

e Cliquer le bouton : Enregistrer

Mes modéles..
Créer a partir d'un
document existant... E|
Microsoft Office Online
Proposé

Budgets

Calendriers Relevé de facturation
Notes de frais
Formulaires

Inventaires

Factures

Lettres

Listes

Relevé de facturation

A O c ()
Nom de la société
Rue
Adrome 2
Vil Code pasal

[ o e o lw~ - W

Créer Annuler

e Cliquer le bouton : Créer

= Personnel du dossier Templates

e  Cliquer le bouton Office @ - Nouveau...

e Sélectionner dans la zone de gauche I'option : Mes modéles puis cliquer le modéle
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= Personnel enregistré dans un dossier libre

Cliquer le bouton Office @ - Nouveau...

Sélectionner dans la zone de gauche I'option : Créer a partir d’un document
existant...

Sélectionner le dossier source dans lequel est enregistré le modeéle puis cliquer le
modele de document & utiliser
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Cliguer le bouton : Créer



