Ml La création de documents spécfiues

Creéer, utiliser

et modifier un modele
de document

* Les modéles de document

Chaque document Word est basé sur un modele.

Un modeéle définit la structure de base d'un document et contient ses paramétres tels que la mise en
page, la police, les mises en forme spécifiques et les styles.

A Uouverture de Word, on obtient, par défaut, un document vierge prédéfini (format A4, présenta-
tion portrait, marge 2,5 cm, police Times New Roman, corps 12 points). Ce document s'appuie sur un
modele appelé NORMAL.

Word propose d'autres modéles prédéfinis tels que les télécopies, les CV, les rapports...
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Il est possible de créer ses propres modeéles et de les utiliser.

Concepfjion j
L/‘ C}o f Créez le modéle demandé (Doc. 1) (Fiche 65).
Srophs Enregistrez le modéle sous « 15 Vector en-téte modéle ».
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Vous étes employé a la société _@
\_

Saisissez la leftre de relance & adresser au client Sofinarex

VECTOR. (Doc. 2 et 3) (Fiches 66 a 68).

Le client Sofinarex n’a pas ré-
glé une facture a échéance.
Vous étes chargé de lui adres-
ser une lettre de relance.

Imprimez le document obtenu et enregistrez-le sous
« 15 Vector relance ». )
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Police Arial
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Courrier
4 saisir

Nos réf . : FH /057944
Objet -

N/Fadure 8H,

Le 34703/ ..

Messiedss

Nous vous rappelons qu’d ce Jour volre compte
présente un solde déteur de 4 340,30 euros.

En effet, la Facure n® 83, que nous vous avons
adressée le A8 Féurer ot peyable au A5 mass n’a

pas &€ payée.

Nous sommes pessuadés qu’u s’agd d’un oubl de
votre part et vous demandons de nous fawe pasvemr
son réglement sous hulawe.

Veullez agréer, Messeuss, |’assurance de nolre
wnswdérahon dushnguée
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: J | Extrait du fichier
« Clients »

Fichier clients (extrait)

4114786

SOFINAREX
217 bd Carnot
62000 Arras

Tél.: 032117 4459
Fax : 03 21 17 44 60
E-mail : gatoux@sofinarex.fr

Livraison : 48 h
Franco de port
Paiement : fin de mois le 15

Contact : M. Alain Smitt
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FICHES MICRO

Créer, utiliser et modifier un modele de document Word

@ Créer un modéle de document Modifier un modeéle de document
Eﬁ Utiliser un modéle de document m Utiliser un modéle Microsoft Office

FICHE m Créer un modéle de document

15 Vector En-téte modéle {Mode de comp M Créer le document

R ~—— 1. Définir les marges et l'orientation.

Enregistrer pie du document « e . .
e 2. Choisir la police, poser les tabulations,
Document Word i
50| Enregistre le document sous le format de fichler par défaut. | les retraits...

e 3. Saisir le texte qui doit figurer sur le modéle.

Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utitisé

Bl s bt .~ EEnregistrer le document comme modéle
Document Word 97-2003

Enregi le du d nt ntidrement i i
ST S 1. Cliquer sur le bouton [Office].

B emeostrersous | » | | Rechercher s compuements our s somats et 2. Cliquer sur [Enregistrer sous].
| ﬁé Iemegimement dansdammvg:r:ststegque PDFo(::XPS ] 3' Cllquer sur [Modele Word]-

@ imprimer C Autres formats . 4. Choisir le disque et le dossier.
Ouvre la boite de diatogue Enregistrer sous afin de cholsir parmi

ﬁ Pona , tous les types de fichlers possibles. 5. Saisir le [Nom de flChler]
l 3 6. Cliquer sur [OK].

M Fermer le modéle

1. Cliquer sur le bouton [Office].
2. Cliquer sur [Fermer].

Attention : pour étre utilisé, le modele doit
étre fermé.

Utiliser un modeéle de document

1. Cliquer sur le bouton [Office].
2. Cliquer sur [Nouveaul.

Documents récents

1 14 Serre fleune
2 13 Vit Express
3 13 Vit Express modifié

Notuveau document

3. Cliquer sur [Créer a partir d’'un modéle

'\nelqeetvécent i — —TEe= ———— existant...].

l Modéles instaliés
| Mes modéles...

| Créer 3 partir dun
| document exstant...

| Microsoft Office
Nouveau
| Proposé | message de biog

Ordres du jour [ Moddles récemment utilisés

| Diplomes

4. Localiser le fichier modéle sur le disque.
5. Cliquer sur le modéle choisi.

ord
i 6. Cliquer sur [Créer].

%ISDlxonEn-themodéle )
15 Dixon fax Agora
1115 Dixon lettre Deforme .
{ 715 Vectar Erctite modéle Remarq.u‘e 1 )
||, Mes documents | | Pour utiliser un modéle, il ne faut pas
118 Poste da traval ouvrir le document mais créer un nouveau

document a partir du modéle.




FICHE

[eYd Modifier un modéle de document

3

15 Vector En-té

@ﬂn wROE)

il |
I Nouveau
£~

Docnments ré(ents

1 14 Serre tleurie

2 13 Vit Express

3 13 Vit Express modifié
4 12 Optima formation

2 11 Déclic micro Web pratique

Ouvrir

£ Word 15

@ 15 Dixon En-téte modsle
Modate Microsoft Office Word ..

- = | 15 Dixon fax Agora
Document Microsoft Office Wo...

(@ Bueau i 15 Dixen letire Delorme
Document Microsoft Office Wo...

||, Mes documents TITET

15 Vector
Document Microsoft Office Wo...

——
(B4 Poste de traval

| @, Favoris réseau

1. Cliquer sur le bouton [Officel.
2. Cliquer sur [Ouvrir].

3. Localiser le fichier modéle sur le
disque.

Pour distinguer un document d’un
modele, on peut s’en référer aux icdnes

désignant les deux types de fichiers :

- document Word _"]
- modéle Word

4. Cliquer sur le fichier modeéle a modifier.
5. Choisir [Ouvrir].

Apporter les modifications au document.
6. Cliquer sur le bouton [Enregistrer].

FICHE m Utiliser un modeéle Microsoft Office

@ d92-0Q05 ____

Documents récents

Nouveau

% L 14 Serre fleurie
| = ouwilr 2 13 Vit Express
4 =
T 3 13 Vit Express modifié

Nouveau document

Modéles [a]l © >
Vierge et récent =—

||.<Modéles installes | Modéies installés

Créer a partir d'un | 1
document existant... | ‘ f

Microsoft Office Ondine |
Proposé

|
Brochures

Bultetin d'informatio... | Nouveau billet de blog

Calendriers

Telécopie Equité]

o

“Lettre (fquitd)

Word propose de nombreux modeles
prédéfinis installés sur le disque [fax, CV,
rapport...).

1. Cliquer sur le bouton [Office].
2. Choisir [Nouveau].

3. Cliquer sur [Modéles installés].
4. Choisir le modéle.
5. Cliquer sur le bouton [Créer].

Le modele ouvert peut étre complété.

6. Cliquer sur chaque zone entre crochets
et saisir le texte de remplacement.
7. Enregistrer le document.
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Créer, utiliser et modifier un modéle de document [¥15

_mj Vous travaillez dans Uentreprise DIXON ARTS MENAGERS.

Votre chef de service vous demande de régler un probléme informatique et
de répondre a la réclamation d’un client.

Vous étes chargé d’envoyer un fax a la société AGORA et un courrier au client
DELERME.

KN Préparez le fax a envoyer & la société AGORA (Doc. 1 et 2).

Fl Imprimez et enregistrez le fax sous « 15 Dixon fax Agora ».

El Préparez la lettre & envoyer au client Delerme (Doc. 3 & 5).

3 Imprimez et enregistrez le courrier sous « 15 Dixon lettre Delerme ».

- Fax: modéle Word : [Modéles généraux] [Lettres & télécopies] [Télécopie professionnelle].
-> Courrier : concevoir le modéle puis saisir le courrier (marges 2,5 cm, police Arial).

Note de
M. Loiseau

NOTE Emeh‘eur-: Bernard Lowsean l{ Le 14/03/.. |

| S
Probléme wformahque
Confader par fax la soudté Agora Informahque pour L sugnaler les probiemes suwants

‘ -~ unpossible de nous connecder sur Internet |

| - unpossble d’uhliser notre loguiel de messagene

’ — dhanger le toner de nolre umprumante laser WP Laserjdt 5 M.

- Uhlser le modéle Word

| Répondre au chent Delerme pour notre retard de lwrasson.

! J’a:'aprépmé e coumer. Vous pouvez en profiter pour meltre en place un modele de papwr &

- en—tde.

ENTRAINEMENT

Fax : 03 21 37 41 21 Fax : 03 20 55 61 61

| Merau,
' 2 Extrait du fichier 3 Extrait du fichier
« Fournisseurs » i « Clients »

4011044 — Fournisseur AGORA t 4114786 — Client DELERME E
AGORA ' DELERME ;
174 rue d'Austerlitz | 155 rue Nationale 5.
62300 Lens | 59000 Lille !F

4
Tél. : 0321 37 49 50 Tél. : 03 20 55 60 10 i

f

|

Livraison : Franco de port Livraison : 48 h franco de port :
Paiement : 30 jours Paiement : fin de mois le 15 i
Contact : M. Pascal Dilly Contact : M. Gérard Barbier i

D e ] B e i T e e e



Modeéle

I 4 & créer
r V.
pts  won DIXON ART MENAGER I
1pts  vor Zone Industrielle des Hirondelles
62023 ARRAS Cedex
9 pts PAAA Tél. : 032117 4416 -Fax:032117 4415
v
‘.,_ . MBI = == - == = == .’ _— — — - [
11 cm dU bOI‘d de la erI“e Dest,natalre 6 “gne;
maximum
l 3 lignes blanches
Vos réf. :
Nos réf. - Arras,
. le
Obijet :
PJ .

l Entre 3 et 6 lignes blanches

Texte des courriers :
retrait de 1" ligne de 2cm
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Courrier a envoyer
au client Delerme

Arras, le /037 ..

Cher chuent |

3,5 cm du bord
de la feuille

Nous avors bien requ volre coumer du A3 mars par lequel vous nous Fastes part de volre

méwontentement pour le refard de volre lwrmson préjudwsable d votre acundé.

NousSommesde'sotésdecemnfrdempsfﬁxhwxdmusvmpnbnsde&lmvouh&musm

euser.

Nous fenons cependant d vous wduquer que e refard n’est pas de nolre Fast.
En offel, nofre souété de tramsport @ di fawe Face d une gréve Soudaune.

Vous comprendrez que @ fype d'windent nous est également fort désagréable. Nous adressons

dés awjourd "hu un coumer de protestahon d cefte entreprnse de fransport, et nous nous engageons

d suvaller de plus prés le resperd des délas de lwrmson que nos prestatawes nous garanhissent.

Nous vous remesaons de volre compréhension ef nous vous prons de cowe, dwer dient,

en Lassurance de nos Sentuments les mellewss.

Bernard Lowseaw
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