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1. CREER UN NOUVEAU MODELE

Fiche-outil n° 56
Modeles de document

- Saisissez et mettez en forme le document qui servira de modéle a la création d’autres

documents.

- Cliquez sur le menu Fichier — Modeéles — Enregistrer comme modeéle...

- Saisissez le nom du modeéle.
- Sélectionnez la catégorie.

- Cliquez sur Enregistrer.

2. MODIFIER UN MODELE

- Cliquez sur le menu Fichier - Modéles — Modifier le modéle....

- Sélectionnez le modéle a modifier.

- Cliquez sur le bouton Ouvrir.
- Modifiez le modéle.

- Cliquez sur le bouton Enregistrer.

3. CREER UN DOCUMENT A PARTIR D’UN MODELE

- Cliquez sur le menu Fichier — Nouveau — Modéle et documents.
- Cliquez sur le dossier qui contient le modele a utiliser.

- Sélectionnez le modeéle a utiliser.
- Cliquez sur le bouton Ouvrir.
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- Sauvegardez le document en tant que fichier texte normal.




