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1 : Pour aller sur l’interface des modèles

Cliquez sur 

« modèles »1
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2 : L’interface des modèles

En décochant 

vous masquez le 

modèle

il n’apparaitra 

pas dans les 

documents

Permet de 

modifier le

modèle 

Permet de 

mettre un 

rappel sur le 

modèle afin de 

connaître sa fin 

de validité

Permet de 

dupliquer votre 

modèle

Supprime votre

modèle
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2 : L’interface des modèles

Les différents modèles

sont placés dans des 

dossiers

Les modèles proposés sont par défaut ceux qui sont le plus souvent demandés dans la réponse à l’appel 

d’offres
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2 : L’interface des modèles
Les modèles proposés sont par défaut ceux qui sont le plus souvent demandés pour la réponse à l’appel d’offres

mais vous pouvez les modifier, et en insérer d’autres...
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3 : Créer son modèle
Vous avez 2 possibilités : 1 Insérer votre propre fichier

Cliquez sur 

« fichier »

1
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3 : Créer son modèle
Insérer votre propre fichier

Nouveau : Permet de créer votre propre modèle, on vous demandera si vous voulez effacer le modèle existant

Récupérer un fichier : permet d’insérer

votre propre fichier

Récupérer PDF : insérer un PDF existant

Enregistrer sous : permet d’enregistrer

votre nouveau modèle sur votre ordinateur

1
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3 : Créer son modèle

2 Insérer vos champs de fusions

Les champs de fusions
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3 : Créer son modèle 
Insérer des champs de fusions

Cliquez sur 

« publipostage »1

Cliquez sur

« champ de fusion »2

2
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3 : Créer son modèle 
Insérer des champs de fusions

Une fenêtre va s’ouvrir

avec différentes 

possibilités d’insertion 

de  champs

3

Cliquez sur les

« champs de fusion » 

que vous voulez insérer 

dans votre modèle

4

Les champs de fusions

permettent d’insérer 

automatiquement les 

données que vous avez 

paramétrées dans votre 

logiciel, ainsi que les 

éléments importants de 

l’annonce….

Cliquez sur 

« insérer »5

2
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3 : Créer son modèle 
Insérer des champs de fusions

Cliquez sur

« actualiser »

Si vous voulez remettre votre modèle par défaut :

2
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47 rue Cuvier – 69006 Lyon

Tél : 04 72 74 22 31

Avec Libel, la vie est belle!


