Enregistrer un modele dans LibreOffice Writer
Enregistrer un modele dans LibreOffice Writer

Ces étapes vous permettent de créer et d'enregistrer des modeles pour
gagner du temps et assurer une cohérence dans la mise en forme de vos
documents.

Créer ou modifier un document

1. Commencez par créer un nouveau document ou ouvrez un document
existant que vous souhaitez transformer en modeéle.

2. Personnalisez-le selon vos besoins (styles, mise en page, en-tétes,
etc.).

Enregistrer comme modele
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1. Choisir I'onglet « Fichier »
2. Cliquer sur « Modeéles »
3. Cliquer sur « Enregistrer comme modéle...
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Une fenétre s'ouvre pour choisir I'emplacement d'enregistrement

Enregistrer comme modéle X

Saisissez le nom du modéle

Lettre personnelle type

Sélectionnez la catégorie du modéle :

Aucune

Mes modéles e_
Correspondance et documents prives
Correspondance professionnelle

Dessins

Documents professionnels divers
Localisation

MediaWiki

@ Définir comme modele par défaut.

Aide Annuler

. Choisir un nom au modele

. Sélectionner une catégorie

. Que je choisis comme étant celle par défaut, c’est-a-dire que c’est
elle qui s’ouvrira chaque fois que je lancerai Writer

4. Cliquer sur « Enregistrer »

WN -

Le modele est enregistré.
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Gérer les modeles

é Sans nom 1 — LibreOffice Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire

[l MNouveau v A~ 4 § .| f3 abg
[= Ouvrir... Ctrl+0Q

Ouvrir distant.. Liberation Serif ~ 12 pt
(D Derniers documents utilisés 3 1.2.3.4
[& Fermer

Assistants ’ |
[l Modéles a) v [ Modifier le modéle..

Reeha e = Enregistrer comme modéle...

Versions... [ Gérer les modéles £l -Maj+N
= Enregistrer Ctrl+5
B Enregistrer sous..  Cirl+Maj+S

Enregistrer distant...
Enregistrer une copie...

_ . .
out enregistrer q 'Ll&
L

[ Exporter..
[ Exporter vers ,
Envoyer 3

Apercu dans le navigateur Web

Apercu Ctrl+Maj+0O

b =]

Imprimer... Ctrl+P
Paramétrages de l'imprimante...
Propriétés...

Signatures numeériques 3

@ Quitter LibreOffice Ctrl+Q
[

. Choisir I'onglet « Fichier »
. Cliquer sur « Modeles »
. Cliquer sur « Gérer les modeles »
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Une fenétre s’ouvre

Modéles X

I
Rechercher... Filtre |Documents texte ~ | |Mes modéles - Gérer ¥ .I

Lettre personnelle type

Aide Fermer

Toutes les applications ||
Classeurs
Présentations
Dessins

2. La zone filtre permet de choisir I'application LibreOffice a laquelle
appartient le modele : « Documents texte » pour Writer
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outes les catégories

Toutes les catégories
Mes modeles
Correspondance et documents privés
Correspondance professionnelle
Dessins

Documents professionnels divers
Localisation [
MediaWiki i
—|Présentations

Styles
[ [ [

3. La zone catégorie permet de choisir la catégorie dans laquelle est
rangé le modéle recherché : « Mes modeles »

[ Gérer ']

4+ Nouvelle catégorie
Renommer la catégorie
Supprimer la catégorie
Réinitialiser le modéle par défaut de document texte

[& Importer

e T1 Extensions

4. La zone de gestion offre des actions plus générales...

Il est possible de choisir entre deux affichages pour les modéles :

5. Icones
6. Détails

7. Ouvrir le modéle sélectionné dans LibreOffice
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Quvrir
[& Editer
Réinitialiser le modéle par défaut

[ Renommer
X Supprimer
R  Déplacer
2 Exporter

8. Un clic droit sur le modeéle lui-méme ouvre un menu contextuel
d’actions possibles
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