
Enregistrer un fichier en modèle

Qu'est-ce qu'un modèle de document ?

• tous vos fichiers sont basés sur des modèles, un modèle de document contient un certain 
nombre d'élément fixes (mise en page, police, en-tête, ….)

Spécificité des modèles 

• un double clic sur un modèle ouvre un nouveau document sans titre et laisse le modèle 
inchangé

• L'extension n'est pas la même pour un fichier « normal » ou pour un modèle

Libre Office  
 Texte Tableur Présentation
Normal .odt .ods .odp
Modèle .ott .ots .otp

Microsoft Office  
 Texte Tableur Présentation
Normal .docx .xlsx .pptx
Modèle .dotx .xltx .potx

Comment modifier un modèle ?

• clic droit sur le fichier puis Ouvrir

Pourquoi enregistrer un fichier en modèle ?

• pour gagner du temps en réutilisant des mises en page particulières : test de vocabulaire et/ou 
de conjugaison, études de texte, …

• pour distribuer facilement, via le serveur de l'école, des documents que les élèves pourront 
modifier individuellement (un nouveau document étant créé à chaque fois) tout en préservant 
l'intégrité de l'original

Comment enregistrer un fichier en modèle ?

• Fichier / Enregistrer sous, puis choisir Modèle... 
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Fichier accessible sur : http://metral.info/traitement_de_texte 

http://metral.info/traitement_de_texte
http://www.ge.ch/sem/cc/by-nc-sa/
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