Outils pourgererdes modeles avec Libreorfice

Outil 1 : l'utilisation du format de fichier « modéle »

Le format modele protege le fichier original, puisqu’il crée un folio lorsque 1'on double clique pour
'ouvrir. On peut toujours modifier le modéle en faisant un clic-droit sur le fichier, et en choisissant
« modifier ».
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Mom du fichier | Sans nom 1.odt

Type: | Texte OOF (odt) (*.odt)
Texte ODF (odt) (*.odt)

Flat XML QDF Text Document (fodt) (*.fodt)
Texte Unified Office Format (uot) (*.uot)
Microsoft Word 2007-2013 XML (.docd) (*.docx)
Microsoft Word 2003 XML (aml) (*xml)
Microsoft Word 97-2003 (.doc) (*.doc)

Outil 2 : Les codes stop
Il s'agit d'utiliser un repere pour les variables dans un texte, en utilisant des caracteéres rares, qui

pourront étre remplacés par d'autres au moment de la mise a jour du document.
Exemple : on peut utiliser le code $$ pour les variables d'un courrier.

Outils pour créer des modeéles avec LibreOffice 1/4



|=] Sans nom 1 - LibreUttice Witer

I

Eichier Egition Affichage |nserticn Format Tableau Outils

Eilk Annuler Ctrl+Z E - gf

Style | Rétablir Ctrl+Y | vl 6 7 :
Répeter Ctrl+Maj+Y¥  F
L J__' JE_ {
Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
B5 Coller Ctrl+V
Collage spécial... Ctrl+Maj+V  RES
Sélectionner le texte  Ctrl+Maj+| -
Mode Sélection 3
= Tout sélectionner Ctrl+A
Rechercher... Ctrl+F
H Rechercher & remplacer... Ctri+H
¥y AutoTexte.. Ctrl+F3
Suiivi Aes mndifiratinne .

Lorsque I'on veut mettre a jour le courrier, il suffit d'activer la fonction « Edition > Rechercher
Remplacer » (CTRL + H), puis de chercher les $$ I'un aprés l'autre dans le texte, pour le remplacer
par le texte souhaité.

Outil 3 : les listes de saisie

Il s'agit de prévoir plusieurs textes possibles au méme endroit d'un courrier.
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Margue de formatage 3 E Date n
Section... () Heure
@ Hyperlien Ctrl+k | 5] Titre
En-téte 3 & S
Pied de page 3 = Suet
Mote de bas de page/de fin... *"EE_E Autres champs... Ctrl+F2
Légende...
Q Repere de texte...
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Outil 4 : Les commentaires

IIs permettent de créer des cadres d'aide non imprimables.
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