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Créer un modele

Microsoft Word 2019

Comment créer un modele ?

Sélectionnez dans le ruban I'onglet Fichier dans le menu.

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Affichage de l'onglet « Fichier ».

Cliquez sur enregistrez sous. Double cliquez sur « Ce Pc » pour faire apparaitre la boite de dialogue.
Dans la liste, sélectionnez le format type « Modele word (*dotx) ».

LAl CNregistrer sous

Mouveau

Ouvrir @ Récent

Enregistrer

Onelrive

Enregistrer sous

(L] cepc

Imprimer + Ajouter un emplacement

Partager

Parcourir

Affichage de la fonctionnalité « Créer un style ».
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m Enregistrer sous

X
™ « Documents » Bureautique » Tuto expert » 03-03-01Modéle de documents v D 2 Rechercher dans : 03-03-01...
Organiser « Mouveau dossier f== - o
~
Nom Modifié le Type Taille
7 Accés rapide
03-03-01-Créer des modéles - Copie docx 25/11/2021 13:57 Dacument Micros... 547 Ko
B Bureau -
03-03-01-Créer des modeles.docx 29/11/2021 1520 Document Micros... 546 Ko
¥ Teléchargement: 03-03-01-Créer et gérer des styles - Copie... 25/11/2021 13:57 Document Micros... 547 Ko
Documents #* 03-03-01-Créer et gérer des styles -Writer...  29/11/2021 13:06 Document Micros... 245Ko
[&=] Images -
E| Micrasoft Word
& Onelrive
0 cerc
[_’ Réseau
Mom de fichier: | 03-03-01-Créer des modeéles.docx v
ITypel Document Werd (*.docx) ~

Document Word (*.docx)

Document Word prenant en charge les macres (*.decm)
Document Word 87-2003 (*.doc

Modéle Word (*.dotx)

Auteurs:

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Medele Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

 Masquer les dossit Documnent XPS (*.xps)

Page web a fichier unique (*.mht;*.mhtml)
Docurr| Page web (*.htm;*.html)

Page web, filtrée (*.htm;* html)
DocuiFermat RTF (*.rtf)

Texte brut (*.txt)

Document XML Word (*xml)

TUIO {pocument XML Ward 2003 (*xml)
DocumDocument Open XML Strict (*.docx)

Texte OpenDocument (*.odt)

Affichage de la boite de dialogue « enregistrer sous ».

Comment modifier un modele 7

Sélectionnez dans le ruban l'onglet Fichier, dans le menu de I'onglet, cliquez sur « Ouvrir ». Double

cliquez sur « Ce Pc » pour accéder aux modeles.

Nouveau

Rechercher des modéles en ligne o

Recherches suggérées:  Professionnel  Jeux de crdations  Personnel  Evénerment  Education  Industiée  Cartes

SELECTION | PERSONMALISES

Affichage de la boite de dialogue « enregistrer sous ».
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