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Un modele de document est un document normalisé et sauvegardé en tant que matrice de nouveaux documents
a créer. Cela garantit que les documents, concus a partir du modeéle respecteront la charte graphique et la mise
en forme initiale du document.

Par défaut les modéles personnels sont sauvegardés dans le dossier : Modéles Office personnalisés. Il est
possible de modifier le dossier destination des modéles dans les options de Word

1. MODIFIER LE DOSSIER DESTINATION DES MODELES PERSONNELS

- Créer sur votre ordinateur le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer vos modeéles
- Cliquer 'onglet : Fichier — Options
- Activer dans le volet gauche : Enregistrement

Options Word X

Général ; -
E Personnaliser 'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Options d"enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docx) v|
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les | 10 :| minutes
Options avancées Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer
Emplacement du fichier . - - -
Persennaliser le ruban de récupération automatique : |C.\USErS\C|audE\AppData\Roam|ng\M|cr050f‘t\Word\ |

Barre d'outils Accés rapide [ Ne pas afficher le mede Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion peut étre nécessaire
Compléments X X Lo
[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Centre de gestion de la confidentialité Dossier local par défaut: |C:\U5er5\CIaude\Documents\ |

laude\DocumentsiModéles Office personnalisés)

Emplacement des modéles personnels par défaut:

Options d"édition en mode hors connexion pour It?zichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits : &
0 Al'emplacement des fichiers temporaireé extraits du serveur

' Cache de documents Office
Empl.acement des fichiers temporaires |C:\/Jser5\CIaude\Documents\Fichiers préliminaires SharePoint, |
extraits du serveur: -

Préserver la fidélité lors du partage du document : | w5 f-wol6-56 -

[ Incorporer les polices dans le fichigr &
O Incorporer uniquement les cafactéres utilisés dans le document (permet de réduire |a taille de fichier)

Me pas incorporer les policet systéme communes

/

- Cliquer dans la zone : Emplacement des modéles personnels par défaut et saisir le chemin d’acces au dossier que
Vous avez congu précédemment
- Cliquer : OK
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2. CREER UN MODELE

- Cliquer 'onglet : Fichier - Enregistrer sous
- Cliquer l'option : Modele PowerPoint

@ Enregistrer sous

x

“— v < Disque local (C) » Utilisateurs » Claude » Documents » Modéles Office personnalisés v & Rechercher dans : Modéles Of... @
Organiser Nouveau dossier E < o
7 Recherches A Nom Modifié le Type Taille
¥ Tetéchargements @] modele C2i Modele Microsoft .. 132 Ko
Tracing [:| présentation type solliet Modéle Microsoft ... 137 Ko
n Vidéos -] Présentationsollietinitiale Modéle Microsoft ... 139 Ko
[ cePC
[ Bureau
£ Decuments
Images
3 Tchargements
i DisqueVpcal (C:) L4
Modele dupont] ~
<
Type: | Modéle PowerPoint ~
Auteurs: Terrier Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Adidas - Salomon
~ Masquer les dossiers Outils = Annuler

- Sélectionner le dossier destination Modéles Office personnalisés

- Cliquer le bouton : Enregistrer

3. MODIFIER UN MODELE

Pour modifier un document enregistré comme modele, ouvrir le fichier sans le double-cliquer.

4. CREER UN DOCUMENT A PARTIR D’UN MODELE

= A partir d’'un modele prédéfini

- Cliquer 'onglet : Fichier — Nouveau

Nouveau

Rechercher des modéles et thémes en ligne yel
Recherches suggérées: Thémes Présentations Professionnel Nature Education Industrie  Sport
PROPOSES  PERSONNEL
. Aide au démarrage
Faites C-) g
26 »
une visite £ *+d S o
. ¥ it
Nouvelle présentation Bienvenue dans PowerPoint présentation type solliet Créer un plan
e
: : Atlas GALRIE couis
Madison
AT TOY O TR YR
Madison Atlas Galerie Colis
® SALLE
INTEGRALE
Intégrale Type de bois Salle d'ions Concis

- Cliquer le modele prédéfini a télécharger

- Cliquer le bouton : Créer
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Ou:
- Cliquer une catégorie de modél\es prédéfinis dans la premiere fenétre

Nouveau

Rechercher des modéles et thémes\en ligne yel
Recherches suggéréﬁl Thémes Présentations Professionnel Mature  Education  Industrie Sporll
PROPOSES PERSONMEL
= Les sous catégories sont affichées dans un volet a droite de 'écran.
- Cliquer la catégorie de modéle a afficher
- Cliquer le modele & ouvrir
= A partir d’'un modéle personnel
- Cliquer l'onglet : Fichier — Nouveau
- Cliquer l'option : PERSONNEL
Rechercher des moddles et thémes en ligne ol
Recherches suggérées : hémes Présentations Professionnel Nature Education  Industrie Sport

PROPOSES | PERSONMEL

Le bouton PERSONNEL n’est affiché que si vous avez congu au préalable un modéle personnel. Sans quoi il n’est pas affiché

= Vos modeles sont affichés a I'écran :

Rechercher des modéles Ythémes en ligne
Recherches suggérées: Thémes gsentations  Professionnel  Nature  Education  Industrie Sport
PROPOSES ~ PERSONNEL
Solliet SA
Modifiez le style du titre
=
Modele dupont Présentationsollietinitiale modéle C2i

présentation type solliet

- Double-cliquer le modeéle a partir duquel créer un document
- Le document est ouvert au format .DOCX sous un nouveau nom




