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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-42: Les mode¢les de document
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer un type de document qui fait une copie de lui-méme a ’ouverture

Un modele de document est un fichier qui contient le « squelette » d'un fichier
Word : styles, mise en page, mise en forme. Il permet d'avoir une homogénéité

entre les différents documents, par exemple pour respecter une charte graphique.
Le principe du modéle de document sera utile lors de la création de plusieurs
documents, qui possédent la méme assise, cette assise servant de modele. Le

modéle sert donc de base a tous les documents d’un certain type.

Il existe des modeles de documents créés par Microsoft et 1'utilisateur peut

mettre en place ses propres modeles.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-42: Les modéles de document
L’utilisation des modeles Office

L’UTILISATION DES MODELES OFFICE

Word fournit des modeéles pour les types de documents les plus courants,

tels que les lettres, les mémos, les rapports, les contrats. Il est possible d’utiliser
ces modeles tels quels ou les modifier selon besoins.

Pour ouvrir un modele existant, proposé par Word :

- Ej. M Document3 -\
LERTION  CREATION ~ MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFF
aldn L:E)._.p!ll' . - - -— 1— 1— —_— = A
D ) Times New R 7|10 A A Aar B li=-i=- Y- e=3= 8]
Copier
Coller . 2 A, abe .
- ' Reproduire la mise en forme G I S-abex,x A A
Presse-papiers [ Police [
Document3 - Word T -5 X
Renaud DUBOIS ~ _.
Ok Rechercher modéles en ligne o) ) 3 — Choisir parmi les
Enregistrer Recherches suggérées : [ Jeux de créations | Evé Education Cartes Industrie

catégories proposées.

Enregistrer sous

Eveny ey el ( -> T
format Adobe —
PDF —
. mree o
Imprimer Voir la = LEVENEMENT
———  —— ich)
Partager démo
Beporter Document vierge Bienvenue dans | Emploi du CV dlassique Cartes de visite Prospectus
Word temps - Thém coloré (design saisonnier
Fermer
Compte —
Options
o s= "
= un modeéle.
-
Prospectus Invitation CV moderne CV créatif CV (création
d'événement mariage coloré (design (design Cravate noire)

C.V. (Intemporel)

Fourni par: Microsoft Corporation

Utilisez ce modéle de C.V. élégant pour un aspect
professionnel. Joignez-lui une lettre de motivation du
jeu de conceptions Intemporel pour faire une
impression mémorable.

Taille de téléchargement : 54 Ko
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DESTINATION FORMATION FS-TT-42: Les modéles de document

La création et l'utilisation de modéles personnels

LA CREATION ET L’UTILISATION DE MODELES PERSONNELS

Il est possible de créer un modele a partir d’un document vide, d’un

document existant ou d’un modéle de document existant.

Pour concevoir ce modele, mettre en place un document Word contenant les
informations essentielles. Ensuite, il faut déterminer le document en tant que
modele au moment de ’enregistrement :

E O&- @G-

P JlaClI3 e ACCUEIL | INSERTION ¢

= Couper

Copier
Coller

= ~ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers [

Document3 - Word

Informations

Enregistrer sous

Nouveau
Ouvrir Zla OneDrive - Pers [ Ordinateur
Enregistrer Dossiers récents
Enregistrer sous [] Ordinateur =5 WORD
T E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches Supports » WORD
Enregistrer au WORD

format Adobe

PDF
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

+ Ajouter un lieu

E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

Version 3
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

_Matiéres Premiéres
E: » Pédagegie » Produits Pédagogiques »

Bureau

Documents

n Parcourir

Déroulés Pédagogiques » WORD

Supports » Bureautique » Office 2010 » Version 3

Matieres Premiéres

@ Enregistrer sous x
Em’engT « v~ 4 > CePC > Documents > v L h r d Documer p
Organiser ~ Nouveau dossier - (7]
£& OneDrive - e pC A Nom Modifié fal
m Bureau Blocs-notes OneNote 14/10/2015 23:54
Fl:I Ordinateur| & Documents Camtasia Studio f 5
e
= Images Fichiers Outlook
Ghost Games
+ Ajouter un  Musique Groobax
3 Téléchargements . X
5] Mes sources de données
& Vidéos Modeles Office personnalisés
£ Windows10 (C) My Cheat Tables 24/10/2015 20:54 ~
L 5 - Donner un ?
Nom de fichier : | Doc3 N -
. [ nom au modéele. .
) .|Document word
Document Word prenant en charge les macros
~= Document Word 97-2003
6 Modéle Word
Modele Word prenant en charge les macros
Madeéle Word 97-2003
PDF
A Masguer les dossie Document XPS
Page web a fichier unique

Page web
Page web, filtrée

Format RTF
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DESTINATION FORMATION FS-TT-42: Les modeles de document
La création et l'utilisation de modéles personnels

Un modéle de document porte l'extension « .dotx », tandis qu’un
fichier Word « normal » porte une extension « .docx ». D’ailleurs, 'icone n’est pas

le méme pour un modele et pour un document Word :

Icone document Word Icone modele Word

Une fois que le modéle mis en place, pour générer des documents basés
dessus, il faut utiliser le modéle dans ’explorateur de fichiers en double cliquant

dessus :

| M = | Attestation

Accueil Partage Affichage

Couper X 7 Nouvel élément » \ﬂ Ouvrir = Sélectionner tout
i —J M= Copier le chemin d'accés T | Accés rapide ¥ Modifier Aucun
Epingler dans Copier Coller ~ Déplacer Copier = Supprimer Renommer Nouveau Propriétés L
Accés rapide [#] Coller le raccourc crev e - . dossier . @ Historique 5 Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
&« v P > CePC » BOULOT(E) > Modeles > Attestation
~
é.: Dropbox ~ Nom Modifié le Type
@ OneDrive =] An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V1 04/11/2015 18:46 Microsoft Word Document
D N @ An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V2 05/01/2016 15:00 Microsoft Word Template
ocuments
@] An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V3 06/01/2016 13:52 Microsoft Word Template
|
mages @] An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V4 11/01/2016 09:20 Microsoft Word Template
Musique = An-Mois-NumAff-Attestation de Formationf\.’i‘i &) 17/06/2016 08:45 Microsoft Word Template

Word ouvre alors un document qui contient ce qui existe dans le modele. 11
ne s’agit pas du modele, mais bien d’un document basé sur le modele. Pour le

vérifier, regarder le nom du fichier dans la barre de titre :

BRS04+~ Document5 - Word
SleCllZ @ ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
Y

0 Rockwell  ~|16 CAA Aar A T &
Coller G I S -abex, X A-¥-A-

¢ . .
¥ Reproduire la mise en forme

A
2l M| mamocenae AqBbCcl amncenar LXN®] AaBhbCc AsBbCcD |-
A R T Normal Titre 7 T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 -

Presse-papiers @ Police B Paragraphe B Style B
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DESTINATION FORMATION FS-TT-42: Les modéles de document
La modification d’un modele

LA MODIFICATION D’UN MODELE

Pour retoucher le modeéle, il existe deux méthodes :

.:A:. Par le logiciel

O&- 8+

-—V dlezll3i@ ACCUEIL  INSERTION ¢
'B'D Couper

Coller ‘."' '

v ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers [
Informations O u Vri r
Nouveau
Ouvrir @ Documents (utilisation récente) El;l Ordinateur
Enregistrer Dossier actif
Enregistrer sous &@ OneDrive - Per | WORD
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches Supports » WORD

Enregistrer au
format Adobe T R S
PDF EI:l Ordinateur <¢ n Dossiers récents
e WORD
mprimer > Pé e » its Pé i »Fi »

I Ajouter un lieu E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches Supports » WORD
Partager WORD

E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Déroulés Pédagogiques » WORD

Exporter

Version 3

Fermer E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Supports » Bureautique » Office 2010 » Version 3

_Matiéres Premiéres
Compte E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » _Matiéres Premiéres

Options Bureau

Documents

n Parcourir

@ Ouvrir X
« v o « Modeles > Attestation v U | Rechercher dans : Attestation 0@
Organiser ~ Nouveau dossier il |
~
Public (N Nom Modifié le Ty
W Ce PC @5 An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V'1 04/11/2015 18:46 Mi
m Bureau @= An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V2 05/01/2016 15:00 Mi
& Documents @] An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V3 06/01/2016 13:52 Mi
| @= An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V4 11/01/2016 09:20 Mi
= Images
@-| An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V5 17/06/2016 08:45 Mi
b Musique
4 Téléchargements
B Vidéos
.. Windows10 (C)
. LENOVO (D)
~ BOULOT (E)
. PERSO (F) v < >
Nom de fichier : ~
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La modification d’un modele

.:B:. Par I’explorateur de fichiers

Retrouver le modele dans I’explorateur de documents ou le poste de travail :

- -IA Aa- : :
Rockwell 12 A A ~ < | Attestation — O X

2 oD _ay A L
G I S-abex,x A-¥-A Accueil Partage Affichage 2]
Police [ ) [ . - I
] J ® & Déplacervers ~ 3 Supprimer ~ - lﬂ @ BH Selectionnar tout
|‘1-|‘Q‘|‘l‘\-2‘\‘3-|‘4-|‘5-| A T‘Jv d Aucun
IS IMOACLe Q| rninaler dans Conier  Caller B copi - = R Nouveau Propriétés .
RICIEE ELERIOEr 5 - Inverser la sélection
Nouveau @' dossier ] EP
. S n Qrganiser Nouveau Quvrir Sélectionner
Ouvrir ¢———
Imprimer BOULOT (E:) » Modeles > Attestation v U Rechercherda.. 2
. ~
GZe 2 bm Madifié le
CRC SHA >
An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V1 04/11/2015 18:46
2 el e e A PR An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-v2 05/01/2016 15:00
0 Comveiily an ool Adle e [FDIF Gl GIoepar [ Mg e An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V3 06/01/2016 13:52
i Edit with Notepad++ An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V4 11/01/2016 09:20
Analyser An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V5.dotx J An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V5 4—- 17/06/2016 08:45
EaAnalyser avec Windows Defender... N
Quvrir avec... —
onné 36,3 Ko =
™ Cxaminer avec Malwarebytes Anti-Malware T
®  hubiC >
Restaurer les versions précédentes

Dans les deux cas, lorsque le document est ouvert dans Word, il faut vérifier

que son nom est celui du modele et qu'’il porte donc I’extension « .dotx » :

EBES 08B+ An-Mois-NumAff-Attestation de Formation-V5 - Word]
leZIZW ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
= Couper S A,
. Rodwel _-16 _ “JA a"|Aa- RaBCcDaE AaBbCcl AabCeae J#G1S®1 AaBbCC AaBbCcDi (-
Coller | . . G I S -abex,x” A-W- A~ T Normal Titre 7 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 .
o ~ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers & Police & Paragraphe & Style [
B2 s o112 1 3 A S 6 1 7 a8 19 1 10 L | 120 1 130 1 140 1 2150 1 A AAZ0 0 1181
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le modele rend un document facilement réutilisable.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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