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MODIFIER LE MODELE PAR DEFAUT

. Lancement d'Open Office

Un document vierge basé sur des parameétres prédéfinis (polices, styles, marges, ...) s'ouvre
automatiquement au lancement d'Open Office ou lorque I'on fait Fichier — Nouveau et Texte ou

. =
en cliquant sur l'icone ' =

On peut vouloir démarrer directement sur son propre modele d'environnement de travail. Par
exemple comportant un logo en premiére page, numérotation en bas des pages, styles définis
pour les titres de chapitres, ...

. Définition des paramétres du nouveau modeéle

Ouvrir un document vierge et modifier les paramétres qu'il contient.

Pour cela on utilisera le styliste (menu Format — Styliste ou touche F11 ou icone E%:

Puis dans la fenétre du styliste modifier les éléments désirés :
Styles de paragraphe x|
mEons 7 95 B

Alinéa =

Alinéa négatif

Confrontation

Corps de texte

Formule finale

Mote en marge

Retrait du corps de texte

Signature
Standard

Standarc  Nouveau...
Modifier Standard avec un clic droit de la souris et chosir [5tandarc; " Madifier.

Dans la boite de paragraphe modifier les paramétres de chaque onglet en fonction de ce que
I'on désire comme environnement :

Style de paragraphe: Standard
Position | Numémtation. | Tgbulat’rans | Lettrines | Arrigre-plan ] Eﬁ.rdu{e- I

Gérer Refraits et écarts | Alignement | Enchainements | Folice || Efiets de caractéres |

Enregistrer les modifications dans le modéle par défaut

Dans le menu Fichier chaisir l'option Modéle de document et cliquer sur Enregistrer.

Modéle de document... [ Gerer..
- ] Source du carnet d'adresses ...
% m:ﬁm Attt sl E. nra;istr&r...
T ; 5 Editer..

Dans la zone Catégories cliquer sur Défaut et dans la zone Nouveau modéle de document
donner un nom, par exemple : Modéle JR.
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Modéles de document E3

Mouveau meodéle de document oK
[Modale JA]
Annuler
Modéles
Catégories Modéles Alte
Arrigre-plans de présentation Standard Eaiiar
Présentations
Gerer...

Puis cliquer sur OK.
3. Activer le modéle par défaut

Dans le menu fichier choisir I'option Modéle de document et cliquer sur Gérer.

Modéle de document ...

(¥ Apercu ti . Source du carnet d'adresses .
U avant impression i
Enregistrer...
&h Imprimer... Cirl+P |1 = TEQ
PR 5 Editer..

Double clic sur Par défaut pour dérouler la liste des modéles créés. Choisir le modéle que I'on
veut activer (ici Modéle JR) et par un clic droit de la souris faire apparaitre les options. Cliquer
sur Définir comme modéle par défaut.

Gestion des modéles de document

B= Par défaut | Sane nom1

s
Model  Supprimer S

1 Arrigre-|  Edition
£ Présent

Importer un modéle. ..
Exporter un modele.

Parametres de imprimante...

Actualiser

Definir comme modéle par défaut

Restatirer le modéle par défaut [

Attention : Ces modifications ne seront pas valables pour les documents céés avant la mise en
place du nouveau modéle par défaut.Attention
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