MODE OPERATOIRE POUR CREER UN MODELE SOUS WORD 2010
Sous l’onglet Fichier, cliquer sur Enregistrer sous.
Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, sélectionner le dossier dans lequel sera enregistré le modèle.

Saisir le nom du modèle.

Dans la liste Type de fichier, sélectionner Modèle Word.
Puis cliquer sur Enregistrer.

Le modèle enregistré porte l’extension « .dotx »

MODE OPERATOIRE POUR UTILISER UN MODELE SOUS WORD 2010

Sous l’onglet Fichier, cliquer sur Nouveau.
Sous Modèles disponibles, cliquer sur Créer à partir d’un document existant.

Dans la boîte de dialogue Créer à partir d’un document existant,  sélectionner le dossier dans lequel le modèle est enregistré.

Sélectionner le modèle puis cliquer sur Créer.

