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Ce document est destiné à devenir un modèle/template de document formaté, modifiable à l’aide du Tutoriel Word Zotero. Une fois téléchargé, réaliser la manipulation suivante : Fichier ( Enregistrer sous ( donner un nom au fichier + dans « type de document », sélectionner « Modèle Word 97-2003 » puis cliquer sur Enregistrer. Par défaut, Word enregistre les modèles dans un dossier généralement situé dans le dossier Documents de l’explorateur de fichiers. Si tel n’est pas le cas automatiquement et/ou que vous ne savez pas où se trouve ce dossier, aller dans Fichier ( Options (en bas) ( Enregistrement ( chercher « Emplacement des modèles personnels par défaut » et copier le chemin d’accès, puis répéter l’opération précédente et coller le chemin d’accès au moment de sélectionner l’emplacement d’enregistrement du document
.
Une fois enregistré comme modèle personnel, vous pourrez sélectionner ce modèle de document à chaque fois que vous ouvrirez Word à la place du modèle par défaut « Normal ». Pour cela, une fois sur la page d’accueil de Word, ne pas sélectionner « Document Vierge » mais aller dans Nouveau ( Personnel ( cliquer sur le modèle
.

Ce document apparaîtra en l’état à chaque sélection. Il suffira d’en supprimer le texte par défaut et de rédiger votre propre document, que vous pourrez enregistrer où vous le souhaitez au format .doc en répétant les étapes Fichier ( Enregistrer sous ( donner un nom au fichier + dans « type de document », sélectionner « Document Word 97-2003 » puis cliquer sur Enregistrer. Il est également possible de générer un PDF à partir d’un document Word en effectuant Fichier ( Exporter ( Créer un document PDF/XPS.
� Aide : � HYPERLINK "https://support.microsoft.com/fr-fr/office/enregistrer-un-document-word-en-tant-que-modèle-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9ae" �https://support.microsoft.com/fr-fr/office/enregistrer-un-document-word-en-tant-que-modèle-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9ae�


� Si, en ouvrant Word, une page vierge s’ouvre automatiquement sans passer par le menu d’accueil, cliquer sur Fichier ( Nouveau ( Personnel ( cliquer sur le modèle (visible uniquement si le modèle a correctement été enregistré au préalable.
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