Ordinateurs - Modèles - Instructions
Pour créer un modèle sur le bureau de chaque ordinateur :
· Ouvrir ou créer un document

· Sauvegarder :
1. Sous type de fichier, cliquez sur  « Word 97-2003 Modèle document ( *.dot) ».  
2. Sauvegarder sous Bureau de travail  
3. Fermer

Il y aura maintenant une ligne orange au haut du titre de votre fichier pour le distinguer. 
Avantages de la méthode « Modèle » plutôt que «Lecture seule»

Lorsque l’on sauvegarde un modèle sans changer le nom du fichier, le document est sauvegardé sous le nom du modèle et le chiffre 1.

Si un autre document est créé à partir du modèle et qu’encore une fois il est sauvegardé sans que le nom du fichier soit modifié, le document sauvegardé le sera sous le nom du nom du modèle et le chiffre 2, et ainsi de suite.  Il est alors possible de retrouver des documents en vérifiant les fichiers sous le nom du modèle qui se terminent par un chiffre. 

En opposé, avec «lecture seule», les nouveaux documents sont perdus si un nouveau nom ne leur est pas donné – seul le document modèle est préservé.  

Le document sauvegardé sous forme de modèle se distingue par la ligne jaune sur le dessus de son icône. 

