1. Modifier le dossier destination des modeéles

Par défaut les modeles personnels sont sauvegardés dans le dossier
Modeles Office personnalisés. Il est possible de modifier le dossier
destination dans les options de Word.

- Créez sur votre ordinateur le dossier dans lequel enregistrer vos
modeéles.

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis Options.

- Activez dans le volet gauche I'option Enregistrement.

- Cliquez dans la zone Emplacement des modéles personnels
par défaut et saisissez le chemin d’accés au dossier que vous
avez congu précédemment.

H Personnaliser I'enregistrement des\documents.

Options d’enregistrement des documents

Enregistrer les fichiers au format suivant : ocument Word (*.docx) v
[ Enregistrer les informations de récupération automatigue toutes les | 10 > | minutes
[Vl Conserver la derniére version récupérée automatiqument si je ferme sans enregistrer

Emplacement du fichier

C:\Users\Claude\AppData\Roaming\Microsoft\| | Parcourir...
de récupération automatique : =

[ Ne pas afficher le mode Backstage a I'ouverture ou I'enregistrkment des fichiers
[] Afficher les emplacements supplémentaires pour |'enregistremext, méme si une connexion peut étre nécessaire
[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Dossier local par défaut : C:\Users\Claude\Doggments) Parcourir...

Emplacement des modéles personnels par défaut: [C:\Users\Claude\Documents\Mpdeéles Office personnalisés\

- Cliquez sur OK.
2. Sauvegarder un modele

- Saisissez et mettez en forme le document qui servira de modele a
la création d’autres documents.
- Cliguez sur 'onglet Fichier puis Enregistrer sous.

Il Enregistrer sous

« v 4 Docu.. » Modeéles Office perso.. v O Rechercher dans : Mod

X
o
Organiser ~ Nouveau dossier ~ o

8 Mes sources de données Nom
Modéles Office personnalisés &
essai

source image-video-fichier

Nom de fichier: Docl v

Type : Modéle Word v

Auteurs: Claude Terrier Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

[ Enregistrer la
miniature

A Masquer les dossiers Outils ~ Enregistrer Annuler

- Sélectionnez I'option Modéle Word.

- Sélectionnez le dossier destination Modeles Office
personnalisés.

- Donnez un nom significatif au modéle puis cliquez sur le
bouton Enregistrer.

3. Modifier un modeéle

- Ouvrez le fichier sans le double-cliquer.

4. Créer un document a partir d’un modéle
o A partir d’'un modéle prédéfini

- Cliquez sur l'onglet Fichier puis Nouveau.

- Cliquez sur le modéle prédéfini a télécharger.
- Cliquez sur le bouton : Créer.

Ou:

- Sélectionnez la catégorie de modéle a afficher.
- Cliquez sur le modéle a ouvrir.

e A partir d’un modéle personnel

- Cliquez sur l'onglet Fichier puis Nouveau.
- Sélectionnez 'option : PERSONNEL.

Le bouton PERSONNEL n’est affiché que si vous avez congu au
préalable un modeéle personnel.

= Les modéles sont affichés a I'écran.
- Double-cliquez sur le modeéle a partir duquel créer un document.
- Le document est ouvert au format .DOCX.



