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Créer et utiliser des modeles pour
L’insertion automatique sous Word

. Affichez la barre d’outils insertion automatique (page 2)
. Un modeéle d’insertion automatique pourquoi faire ?
. Comment utiliser un modele avec insertion automatique

. Comment utiliser un modele avec insertion automatique

(suite) (page 3)

. Créez un nouveau modele de document

Insérer les images ou objets ou textes (page 4)
Rendre une couleur transparente

Mettre les objets en insertion automatique

. Créer le modele de document
10.
11.

Enregistrer votre modele de document (page 5)

Utiliser le modele créé
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Affichez la barre d’outils insertion
automatique

| Barres d'outils k | Standard
R&dle Mise en Farme
&l

Explorateur de documents Base de données
ED Miniatures Boite 4 outils Conkrdles
Dans la barre des menus affichage/barre 2] En-téte et pied de page Cadres
d’outils cochez insertion automatique )
Dessin
‘? Marques Formulaires
&l Flein écran Fusion et publipostage

La barre du menu insertion automatique

Zoom. .. Image
Insertion automatique

apparait. On peut la glisser déplacer dans Insertion automatique

la barre des menus

g Toutes les entrées « Molyeall. .

2

L'insertion automatique permet
d’insérer rapidement des images

ou des textes dans un document.

Exemple : on peut insérer
rapidement un terrain de
Badminton avec les joueurs sans
avoir a importer des images
venant d'un autre dossier

Un modéle d’insertion automatique
pourquoi faire ?

seapasmssnEmnn e EE e

1l faut 10 secondes pour créer ce document et d’avoir la possibilité de pouvoir placer les
joueurs |a ou on le désire et d'y insérer des fleches pour matérialiser les déplacements

Si le modéle a déja été créé

Comment utiliser un modele avec insertion
automatique

Fichier | Edition

Cliquez sur Fichier Nouveau ,_gj:d:mcuuveau_..::)

Sélectionnez sur mon ordinateur dans Modéles

Modéles
Rechercher en ligne :
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Comment utiliser un modeéle avec insertion

4 automatique (suite)

Cliquez sur Général et Sélectionnez le modele Général | autres documents | Fusion
Sports_co par exemple et sélectionnez

dsfljsdfisdiz Facture ordi
"Créer un nouyeau

= Document i~ Modéle @‘j @j

gym_sol2 inser_auto

g g

nom de la lecon  Mormal_verdana

£ g

Flan de la legon sports_co

Puis validez.

Vous ouvrez ainsi une page vierge... mais qui a déja
des éléments préts a étre insérés.

Sile modele n'a pas été créé mais que vous I'avez dans un répertoire (ce fichier & une extension .dot). Il suffit de
I'ouvrir dans Word.
En cliquant sur la barre du menu insertion

automatique g Toutes les entrées - || Mouveau, .,
Insertion automatique

...... kN | badminton ~ » | badrninton
g | Toukes les entrées « | Mouveau. .. ;
Vous ouvrez un menu qui vous propose des choix

. basket
| | " 2K 4T
T

d’insertion : badminton par exemple. En cliquant sur El Flache * a1 . 3
badminton vous insérez un objet terrain de Fook , ; ,
badminton. Cet objet peut étre agrandi, rétrécit, vous .

pouvez y mettre des joueurs, des fleches etc..

|Dat5

Apreés avoir travaillé sur votre document au
moment de le sauvegarder vous ferez
enregistrer sous document Word (avec
extension .doc) et non pas modele de Cracurnent AL
document (avec extension .dot) Page Wweb & fichier unique

Fage Weh

Page \Weh, filkrée

Modéle de docurment

)

Cliquez sur Fichier Nouveau

Modeles
Rechercher en ligne

Sélectionnez sur mon ordinateur dans
Modeéles

General Inutres documents | Fusion et publiposta

@ B

Darument XML Page Weh

Cliquez sur Modeéle et Sélectionnez un
document vide

wE
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6 Insérer les images ou objets ou textes

Insérer une image et cliquer dessus

B au travers O

sélectionnez la fonction au travers du menu habillage de texte de la barre d’outils

image IEI Maodifier les poinks o
Cette opération permet de transformer une image en objet —
Vi = =)
7 Rendre une couleur transparente

sélectionnez la fonction couleur transparente de la barre d’outils image

et cliquez dans la partie blanche de I'image — 1 Ll
& Couleur bransparente

Cette opération permet de pouvoir superposer les images en rendant I I

transparent une couleur

8 Mettre les objets en insertion automatique
Sélectionnez le menu insertion/insertion automatique /
nouveau Insertion | Format Outis Tableau Fepftre 7  AdobePDF ¢
~ Times Mew Roman -
Ou cliquez sur nouveau dans la barre du menu insertion s e page. p-|H- 8= =8
automatique @ imm e=l]
- . SN '] 58 Insertion automatique. .
“@ Toutes les entrées « Mouvead,.. ! @

| Créer une insertion automakigu x|

Word wa créer une insertion automatique
aver la sélection en cours,

Donnez un nom a votre insertion puis cliquez sur OK tom de la pouvelle insertion automatigue :
duos02

o4 I Annuler

Ajouter toutes les images que vous souhaitez et faites pour chacune d’elle une insertion automatique.

Ensuite supprimez toutes les images que vous avez insérer dans votre page. Votre page doit étre vierge

Allez dans le menu outils Modéles et compléments | Modéles et compléments. ..
Cliquez sur le bouton organiser de la fenétre qui s’ouvre Qrganiser. ., |
x

Skyles Insertion autamatique | Barres d'outils I Macros |

Sélectionnez tous les noms que Aers Modelet : Daps Hormal

vous avez créés dans la fenétre 2 _sgme |

Normal et copiez-les en cliquant _ Saprmer | 6B

sur le bouton copier dans le El e, | E

modelel
Affichet les insertions automatiques de : Afficher les insertions automatigues de :
II\"“:"jéIEl (Modele) j INurmaI.dut {modgle global) j

Fermer e Fichier Fermet | Fichier |

Puis supprimez ces noms dans Styles  Insertion automatique | Barres doutils | Macros |

Normal a I'aide du bouton Dans Modélel : Dans Mormal :

supprimer. On doit arriver a FilcEn? | pam— |

cette vue. duos3

duos4 SURRHMEr |
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enregistrez sous / modele de
document

vous lui donnez le nom que
vous souhaitez (ici acrogym)

Enregistrer votre modele de document

n
Mom de Fichier :

Twpe de Fichier :

Iacru:ug'y'm

Modéle de document

Document Word
Dacument xML

Page Web 3 fichier unique
Page Web

Page Web, filtrée

Vous avez créé un modele de document avec insertion automatique de figurines

11

Cliquez sur Fichier Nouveau

Sélectionnez sur mon
ordinateur dans Modéles

Cliquez sur Modele et
Sélectionnez le modéle
acrogym

Apreés avoir travaillé sur votre
document au moment de le
sauvegarder vous ferez
enregistrer sous document
Word et non pas modéle de
document

Utiliser le modele créé

Fichier | Edition
_{I:_M_DLIVEEI_LI_.:T"‘.
— ___,_.-"
Modéles
Rechercher en ligne :

GEneral |.ﬁ.utres documents I Fusion &

d

Document wide [ alalaiy = elae

T,

4 (=
|ll W

|n | )

Message \\ acrogym ¢
électronique e

Page Web 3 fichier unique
Fage Web

Fage Web, filrée

Madéle de docurnent
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