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Créez ou ajoutez des modeles de documents

Nicolas ARBOUIN - 2026-03-12 - Utiliser votre plateforme

Rapports, synthéses, notes de frais, factures, courriers a entétes, utilisez les ressources de votre

plateforme afin de gérer vos modéles.

Utiliser des modeéles existants

Votre organisation a peut-étre déja prévu des modéles de documents types, a utiliser, lors de la création
de document. Ces modeéles sont alors accessibles directement, afin de créer un document depuis

|'existant.

Pour ce faire, il existe 2 méthodes d'acces :

Premiere méthode

Faites un clic droit, au sein du répertoire que vous souhaitez, puis de cliquez sur Nouveau fichier, puis

Créer un nouveau fichier depuis un modele.

Exemple : ci-dessous, mon utilisateur souhaite créer rapport, au sein de son dossier Rapport incidents.

Son administrateur a déja créé les éléments nécessaires a |'entreprise.


https://support.netexplorer.fr/fr
https://support.netexplorer.fr/fr/kb
https://support.netexplorer.fr/fr/kb/netexplorer-workspace
https://support.netexplorer.fr/fr/kb/utiliser-votre-plateforme
https://support.netexplorer.fr/fr/kb/articles/creez-ou-ajoutez-des-modeles-de-documents
https://support.netexplorer.fr/fr/kb/articles/creez-ou-ajoutez-des-modeles-de-documents
https://support.netexplorer.fr/fr/kb/utiliser-votre-plateforme

Dossiers Q utre
+ Espace entreprise 1 Commun > Rapports

¥ O Commun O
» O Nouveau dossier
© Nouveau dossier (1)

[ Nouveau dossier

» O TestUpload

© yeah @ MNouveau fichier > @& Document Microsoft Word
© Rapports € Document Microsoft Exce fichier ou un dossier 7
?r Epingler aux favoris
» O Documents @) Document Microsoft PowerPoint
] Télécharger (ZIP) [ Document texte
o2 Partager | Créer un fichier depuis un modéle |
& des fichiers ic

£ Inviter a collaborer

[ Ajouter une annotation

@ Informations du dossier

Il vient cliquer sur I’élément entouré de vert, pour ouvrir la fenétre suivante

Créer un fichier depuis un modéle

Parcourez vos modéles et utilisez-en un pour créer wotre fichier,

Modéles d'entreprise Mes modéles

III X

." Rai-ill?oj’t:‘hém-ﬂ ?_rig:inﬂ-du" Prévisualiser Utiliser Lle modéle
." Nﬂl? de _ffa'ls de ba'-ie:l“ Prévisualiser Utiliser le modéle
-‘ Fadf.lr-e.t::k‘..le I Prévisualiser Utiliser Le modile
R, Pr“_?f"':‘.'bal_c.n'd?f : Prévisualiser Utiliser le modile

Mon utilisateur peut alors Prévisualiser le document et le cas échéant I'utiliser afin de créer son rapport.
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Ainsi, il ne reste plus qu’a remplir celui-ci.



Seconde méthode

B Modéles

Repérez, en haut a droite de votre page, le bouton puis cliquez dessus. Vous sont alors,

proposés les modeles préalablement créés pour I'entreprise.

Exemple : ci-dessous mon utilisateur souhaite créer une note de frais au sein de son dossier, afin que les

RH puissent récupérer celle-ci.
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Il lui suffit donc de cliquer sur pour ouvrir le menu déroulant et choisir
1. D'avoir un apergu du fichier en question
2. De l'utiliser et de créer un fichier au sein de la plateforme
3. De télécharger le modéle

Ainsi notre utilisateur n'a plus qu'a cliquer sur le choix 2 pour créer sa note de frais.

Créez vos propres modeles

Vous n'avez pas trouvé ce que vous cherchiez au sein des documents de I'entreprise, en terme de

modeles, il vous sufit alors de créer celui-ci par vos soins.



Il existe, comme pour les modeles d'entreprise, 2 méthodes de création :

lere méthode

Faites un clic droit, au sein du répertoire que vous souhaitez, puis de cliquer sur Nouveau fichier, puis

Créer un nouveau fichier depuis un modeéle.
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Parcourez vos modéles et utilisez-en un pour créer votre fichier.
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Celle-ci va donc me permettre de :
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1. De sélectionner un fichier existant, sur la plateforme, et de le définir comme un de mes modéles

2. De sélectionner un fichier sur le local de mon ordinateur et de le définir comme un de mes

modeles
3. Donner un nom a mon modéle
4. Lui ajouter une description concernant son utilisation
5. Lui ajouter un tag

Ainsi mon modele personnel est créé, je n'ai plus qu'a le sauvegarder.

Seconde méthode

B Modéles

Repérez, en haut a droite de votre page, le bouton puis cliquez dessus. Vous sont alors,



proposés les modeles préalablement créés pour I'entreprise, je ne trouve pas ce que je cherche, je vais

donc créer mon propre modele.
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Je vais, comme sur la méthode précédente, récupérer le fichier modele souhaité, a I'endroit voulu

(plateforme ou local), puis sauvegarde. Me voici donc avec 2 modéles personnels.
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Parcourez vos modéles et utilisez-en un pour créer votre fichier.
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Gérer vos modeéles

Vous avez des modéles déja créés, mais souhaitez avoir une interaction sur eux. Cliquez sur le bouton

-

Modéles . . . )
B puis placez-vous * pour ouvrir le menu déroulant



Modéles de documents

Modiles dentreprise Mes modiles

Facture _sérvate do

Ouvrez un apercu du fichier ciblé a des fins de vérifications

Utilisez le modeéle ciblé au sein d'un dossier de votre plateforme

Téléchargez votre modéle

Ajoutez un tag sur celui-ci

Modifiez le contenu de votre modele

Supprimez le

Apergu

Litilsser Le modile
Télécharger
Ajouter un tag
Modiifieer

Suppaemer

X



