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Modéles de document

1. Introduction

L’intérét de I’utilisation des styles dans de gros documents n’est pas a démontrer. Mais,
comment utiliser les mémes styles dans plusieurs documents courts du méme type ? Grace
aux modeles de documents, vous pouvez utiliser les mémes styles dans plusieurs documents
différents. Un modéle de document (qui représente dans un traitement de texte I’équivalent
d’une feuille de style CSS pour un document HTML), va permettre de mémoriser toutes les
informations de mise en page du document, tous les styles utilisés, des macros et méme
éventuellement du texte (qui peut servir d’exemple d’utilisation des styles du modéele).

2. Créer un modeéle de document

2.1. Dans Word

« Fichier>Enregistrer sous... » puis choisir modele de document comme « Format » :
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Compatible avec Word 4.0-6.0/95 (RTF)

2.2. Dans OpenOffice.org

« Fichier>Enregistrer sous... » puis choisir modele de document comme « Type de fichier » :
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LR ¥ Modéle de texte OpenDocument (.ott)

gn NeoOffice 1.0 Texte (.sxw)
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Microsoft Word 6.0 (.doc) OpenOffice.org est « .ott ».
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3. Créer un nouveau document a partir d’'un modéle

3.1. Dans Word

En double-cliquant sur un modéle de document, on ne modifie pas le modele mais on crée un
nouveau document : dans la barre de titre le document ainsi ouvert s’appelle document *
(avec * un nombre), ce qui signifie que c’est un nouveau document non sauvegardé.

Pour modifier un modele de document, il faut ouvrir d’abord Word puis utiliser
« Fichier>ouvrir... ».

3.2. Dans OpenOffice.org

L’ouverture d’un modele de document OpenOffice.org permet la création d’un nouveau
document suivant ce modele (que ce soit en double-cliquant ou en utilisant
« Fichier>ouvrir »). Pour éditer un modéle de document, utiliser « Fichier>Mod¢le de
document>Editer... ».

4. Appliquer un modeéle a un document existant

Vous avez un document structuré en utilisant des styles, mais dont vous n’avez pas précis¢ la
mise en forme. Et vous désirez associer aux styles de votre document, la mise en forme de
styles du méme nom dans un modéle de document. La démarche a suivre est la suivante :

4.1. Dans Word

Outils>Modg¢les et compléments. ..
Modéles et compléments

Modéle de document

Normal Attacher... 4—' Attacher 1n madale de dociiment

i 4 i\ﬂise a jour automatique des styles de document

Pour que les styles du document qui

Modéles globaux et compléments existent dans le modéle — méme
nom / méme type de style (caractére
Les éléments cochés sont déja en mémoire. | paragraphe...) — soient mis a jour
pour étre conformes au modéle
( Ajouter... )
Chemin d'acces :
Description :
Organiser... (" Annuler ( ok )
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4.1.1. Mise a jour du modele depuis un document

Si dans un des documents se conformant a un mod¢le donné, vous effectuez une modification
sur un style que vous voulez répercuter sur le modele : il suffit de cocher la case « Ajouter au
—modele ». Attention quand vous utilisez cette option, car toute modification a des

conséquences sur tous les documents attachés au modéle en question
Modifier le style

Propriétés

Nom : TD Titre3

Type de style :

Style basé sur : [ 9 TD Titrel [ ]
Style du paragraphe suivant: | %1 TD Titre3 T]

|
| Mise en forme

Arial v 14 V|(;[ s|§1\v

4.4.4. 51 03NS UD 065 GOCUMENES S¢ CONMANT I LN MOARS ACNNE, bous SHECOIE2
une MoAlCadon Surun SOylS GUG LoUS LOuISZ RPSICUTST SUT 1S Moadle |

I TD Titrel + Police :Non Gras, Retrait : Gauche : 0 cm, Retrait négatif :
1,27 cm, Paragraphes solidaires

—> 4 Ajouter au modéle [ ] Mettre a jour automatiguement

Format —C‘ Annuler OK

4.2. Dans OpenOffice.org

Dans OpenOffice.org, la gestion des modeles est 1égérement différente, dans la mesure ot on
ne peut pas attacher un document a un modele a posteriori. 1l est cependant possible

d’importer les styles d’un autre document :
. O 7 O  Styles et formatage

\ Al [0 [ =) N -
Alinéa  Nouveau style a partir de la sélection
Alinéa| Actualiser le style
Confror
Corps terexre
Formule finale
Note en marge

Raotrait Al rarmme do toavia

I1 est ainsi possible de récupérer tous les styles d’un modele ou d’un document. Cependant, si
le modele est modifié apres le « chargement des styles », les modifications ne seront pas
appliquées au document. Les modifications ne sont transmises au document que s’il a été créé
selon le modele modifié (cf. § 3. Créer un nouveau document a partir d’'un modéle).
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