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1. CREER UN MODELE

e Menu: Fichier - Enregistrer sous...

Enregistrer sous @Ii_hJ
Enregistrer dans : Madéles |Z| @~ @ X i B vouts -
Neom Date de modificati.. Type Taille Mots-clés
l I@:‘]I\lnrrﬂal.dﬂt
Mes documents
récents
Bureau
th
Mes documents
Ay
Poste de travail
5' Nom de fichier : lettre type|dot E| _M
Favaris réseal | Type de fichier : Modéle de document (*.dat) E|
- >
e Cliquer I'option : Modéle Word /
e  Sélectionner le dossier destination puis saisir le nom du modeéle
e Cliquer le bouton : Enregistrer
’
2. CREER UN DOCUMENT A PARTIR D’UN MODELE
= Préd éfl n | { Nouveau document v x
o ©|®|a
e Menu: Fichier - Nouveau... J—

e Cliquer I'option : Sur mon ordinateur...

] Document vierge

I@] Page Web

=] Message électronique

@_] Créer & partir d'un document exist
Modéles

Rechercher en ligne :

) Modéles sur Office Online
I:_Tu Sur mon ordinateur. ..
[ 5ur mes sites Web...

Fiche-outil n° 31
Modéles de document
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Auteur : Cl. TERRIER

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

Modéles \ [
| Général | Autres documﬁts I Fusion et publipostage | Lettres &Télécopies | Mémos I Publications | Rapporis|
g & @ oo
Apercu
Assistant Assistant
Enveloppes Etiquettes
@ J J Sélectionnez une icéine
Assistant Lettre LETTRE pour afficher [apercu.
Télécopie contemporaine  contemporai... | 4
Lettre élégante  LETTRE élégante Lettre
Canada professionnelle
Créer un nouveau
@ _l @ '] @ _l = (@ Document () Modéle
\
[ Modéles sur Office Nn\ine ] OK
\
. \

\
Cliguer le modéle de document a utiliser a gauche
Cliquer le bouton : OK

Personnel du dossier des modeéles

Menu : Fichier -

Modéles =)
Nouveau...
Général |Autres documents | Fusion et publipostage I Lettres &Té\éoopcesl Mémas | Publications I Rappcnsl
3] d e
. Apercu
Page Web Message
Electronique
2
ettre type.dot Apercu non disponible.
Sélectionner
dans la zone de
gauche le modéle Créer un nouveau
de document & mement ke
UIlllser [ Modéles sur Office Online
Cliquer : OK




