Date : Prénom : Q
Informatique

Créer un modéle de document,

En tnavaillomt dams Word , tun whilisenas acuvent & mime sbyle de
docuumenk .

%M: @owéda&, tmﬂéwm,éwm&ede@gu...
%umm&nmw&uwmmmW ukLQiAm,c_Ka,quz.%oiA
que fu en as Lesoim . %mtmoLéxQz.%aiA amee mon modele de document

Aoun G cowrn &,/im%mmaki.que..

7 Creabion du medéfe de document.

Ouvee Weed

Dane fa baree de memuo . clique our dickicr © mouveas .
T deelte, 4a femitee du velel ofdice o ouvee.

: Nouyeau document - *

b C&que our decument w.'uzs.z. U me page blamche

'
.......... A olvRe .
| ] Document vierge

@j Diocurment xML 4 ?2&;’02& tem. modé& de. ceﬂ.‘a mqm;.'éae.
Bl P it Utdive €' em-tote of pled de page peur imecrize :

] Message électronique

] Créer & partir dun document exist ® Damo €' em-tete . Lom mom of fom premom

Modéles
i:lechern:her en ligne ! ® Le Litee @ dever d,e_’ra:e
Eﬂ Modéles sur Office Online o @w & fl:ed de PCL?& L meeRe - & Litee . deveir
@ Sur mon ordiratedr.. r L, , .
T e s e d eveld, ume mumerotation de page, b clasoce .
Modéles récemment utilisés | . € meegiotre fom fichicr de celfe mamicee
informmatique - '
controle ® Nom de tfinkiuz » Devel € el
o T-épe. de gﬂ'd\.c.'uz . cligue oue fa. fioke
deroulante of celeclionme medele de
dscunnunt.g-mee?lotee. Feeme e document .
UWQ Informatique-Créer un modele de document— Corinne Pirotte



Date : Prénom :

Informatique

Enregistrer sous

Enregistrer dans |li-\_:| Modéles V| @ -3 | Q ¥ 4 G- outis~
| |CoIDECAdry Grids
LD | evei
Mes u:!u:u:uments {20 ~ofFormatique
recents | wthlormal
= il_,@_jmntrule
E- I|@Eveil
Bureal |@J{Histuire
ilguinfurmatique
= i?%;Mandala
J '@Nmmal
Mes documents
Paoste de travail
h... Mo de Fichier |Dev|:|ir_EinI| b |
Favoris 18seau | Type de fichier : |Mu:u:|éle de document i | ﬁ

B . UKlisakion de tom medéde de document.

Suppecene que fu ao um dever d' eved a 2e. Tu vao whilioer o modede de
PP g

docwment que fu ao cree’.

Dame fa barre de memuo : clique oue affichage : volel ofdice.

Affichage
Yolet Office

Insertion  Faormatb

Ctrl4+F1

—I—

Informatique-Créer un modele de document— Corinne Pirotte
2/4




Date :

Prénom :

Informatique

: Accueil >

IS

mnm

.1 Office Online

*  Se connecter & Microsoft Office
Crline

*  Obtenir les dernigres
informations sur (akilisation de

Word
¢ Mettre |a liste & jour
aukomakiguernent
AUEres., ,,
Rechercher ;

|
Exemple !« Imprimer plus d'une
copie

Ouvrir R

CreerModeleDocument

charte_internet
classer_Tableau
CartefMosl0s

=5 biitres,

|1 Créer un nouveau dacument. ..

: Nouveau document A8

aaaaa

Créer

] Docurent vierge

@ Document =ML

W] page Web

| Message électronique

iﬂﬁ] Créer & partir d'un document exisk
Modéles

Rechercher en ligne _

| | ok

Dfa Modeles sur Office Onling

W] Sur mon ardinateur. ..

[ sur mes sikes ‘Web, .,

Modéles récemment utilisés

T~ deelte de fom decument ume femitee
o ouvee. C'eot fa femitee volet
Tu € a0 ceataimement dega. vue .
Clique our {a petite fleche de fa fike
dezoulamte .

Ceoche mouvean decument .

jnccueil hd
Accueil
Aide
Résultats de la recherche
Images clipart
Rechercher

Presse-papiers

Mouveau document
1.

?e@aﬂde (i'mg&t rmedeLes .
C&'qu.e AUR . oUR rmem erdimateur .

informatique
controle
Pages de journal (avec des fleurs)
Eveil
U_IHII ” Informatique-Créer un modele de document— Corinne Pirotte
3/4



Date : Prénom : Q
Informatique

U me Wc de mededes o ouvee.

|  Publications i Rapports [ DECAdry Grids |
zéneral | futres documents | Fusion et publipostage | Lettres & Télécopies | Mémos |
@ I<¢>] @ j | @| =
= — — ! Spercy
Document vide  Document XML Page Web Message

électronique

7] 3 @

Apercu non disponible,

controle Eveil Histoire
]
informatique Mandala
Creer un nouvean
(%) Document: ) Modile
[ Modéles sur Office Online ] L K l [ Annuler

Dame L onglet gemeral, bu beoureo Lo modele de document Devor € veil que
b ae cree’.

Sefectionme -4 .

Veridie que dame cretr um moveau . docwment eob coche’.

Ok

Tu peux maimbemamt reaficer bom treavad d'eed .

N oublie pas de £’we5;°tm comme document Weed.

Tu poucras utilisen fom modéle chague foio que fu em auras besoin.

UWQ Informatique-Créer un modele de document— Corinne Pirotte

?:@ 4/4



