Créer un modèle : 
CERTIFICAT DE SCOLARITE

Le but de cette activité est de créer un modèle puis de l'utiliser.

Pourquoi créer un modèle ?

Dans notre exemple nous supposerons que vous êtes chargée de faire des certificats de scolarité pour les élèves d'un lycée. Comme tous les certificats sont identiques, nous créerons un modèle de certificat dans lequel nous n'aurons ensuite qu'à faire varier le nom et la classe. La date sera mise à jour automatiquement.

	Les étapes
	Comment faire ?

	Créer un nouveau modèle
	Lancer WORD.

Choisir Menu Fichier puis Nouveau. Dans WORD 2000, vous devrez encore choisir Autres Modèles WORD.

Cliquer sur l'icône Document vide (ou modèle normal dans WORD97).

Choisir Créer un nouveau modèle, puis cliquer sur OK.



	Enregistrer ce modèle
	Notre feuille est pour l'instant vide. Nous allons enregistrer notre modèle sous le nom CERTIFICAT XXX (XXX est votre nom qui vous permettra de reconnaître votre fichier, car WORD place tous les modèles dans un même dossier, qui peut d'ailleurs être changé en choisissant menu Outils, Options, onglet Dossiers par défaut mais nous ne ferons pas ce changement ici).

Donc choisir Fichier Enregistrer (ou cliquer dans la barre d'outils standard sur l'icône représentant une disquette). Donner le nom souhaité CERTIFICAT XXX au fichier puis cliquer sur Enregistrer.

	Saisir le contenu du modèle et faire la mise en forme
	Vous allez maintenant saisir le modèle tel qu'il est présenté sur la dernière page de ce document. 

Des indications vous sont fournies pour la présentation.

Veillez à faire une présentation soignée. Attention, vous ne devez pas saisir vous-mêmes la date, mais utiliser l'insertion avec mise à jour automatique, comme indiqué sur le document.

N'hésitez pas à enregistrer fréquemment votre travail.

Enregistrez le une fois terminé, puis fermez votre modèle. Quitter WORD.

	Utiliser le modèle pour faire un premier certificat de scolarité pour l'élève

Nathalie METAIS de la classe de Seconde A
	Lancer WORD.

Choisir Menu Fichier puis Nouveau. Dans WORD 2000, vous devrez encore choisir Autres Modèles WORD.

Cliquer sur l'icône CERTIFICAT XXX
Choisir Créer un nouveau document, puis cliquer sur OK.

Saisir le nom de l'élève dans la ligne prévue à cet effet.

Saisir sa classe. Il n'y a pas à frapper la date manuellement. Enregistrer sous le nom CERTIF METAIS 2A dans votre dossier personnel. Imprimer éventuellement. Fermer ce document.

	Faire un autre certificat pour Nadia KILQI de la classe de Terminale B.
	Procéder comme ci-dessus.

Enregistrer sous le nom CERTIF KILQI TB.

Fermer. Quitter WORD.

	Le proviseur a changé. Le nouveau proviseur se nomme SZINSKY Danièle.

Vous allez modifier le modèle.
	Lancer WORD.

Choisir Menu Fichier puis Nouveau. Dans WORD 2000, vous devrez encore choisir Autres Modèles WORD.

Cliquer sur l'icône CERTIFICAT XXX 

Choisir Créer un nouveau modèle, puis cliquer sur OK.

Faites la modification souhaitée.

Enregistrer. Conserver le même nom pour le modèle (CERTIFICAT XXX) afin de ne pas avoir l'ancien modèle qui sera donc ainsi effacé.

Fermer. Quitter WORD.

	Faire un autre certificat pour Sébastien MATTIEU de la classe de Première B.
	Procéder comme ci-dessus.

Enregistrer sous le nom CERTIF MATTIEU 1B.

Fermer. Quitter WORD.



Lycée JULES FERRY


4, avenue du Pont


94000 CRETEIL


( 01 13 80 00 09







CERTIFICAT DE SCOLARITE


Je soussigné, DUPONT Robert, proviseur du Lycée Jules Ferry, atteste que l'élève :


est inscrit en classe de :

et fréquente régulièrement l'établissement.



Fait à Créteil le 9 mars 2002



Le proviseur.

Commencer par saisir les 4 lignes d'adresse, les sélectionner, puis placer dans la règle, une marque de tabulation centrée à 3 cm de la marge. Se placer ensuite au début de chaque ligne et frapper sur [TAB]. 





Times New Roman 14, Première ligne en Gras.





Times New Roman 14, Gras, Souligné, centré.





Pour obtenir (, 


Menu Insertion, 


Caractères spéciaux, 


Onglet Symboles, 


choisir Wingdings,


cliquer sur (


cliquer sur Insérer 


puis sur Fermer.





La date du jour sera insérée et mise à jour automatiquement. Pour cela, se placer après "Fait à Créteil le ", puis :


Menu Insertion


Date et heure,


Choisir le format "9 mars 2002"


Cliquer sur "Mettre à jour automatiquement" 


puis OK.





Pour mettre en retrait les 2 dernières lignes, on peut par exemple frapper les deux lignes à gauche puis les sélectionner, placer une marque de tabulation gauche à 8 cm dans la règle, se placer au début de chaque ligne puis frapper [TAB]. 





Se placer dans cette ligne vide et centrer. Cette ligne recevra le nom de l'élève.








