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Ce type de classeur va servir plusieurs fois. Pour chaque nouvelle facture.
À chaque fois que j’ai besoin du classeur, je dois le rechercher, l’ouvrir, faire le ménage pour faire suite aux utilisations précédentes, penser à faire un enregistrer sous…
Agaçant non ? 
Je pourrais toujours stocker un original quelque part, mais attention aux enregistrer au lieu d’enregistrer sous etc.
Une meilleure solution va consister à enregistrer ce classeur comme modèle.
[bookmark: _GoBack]Tout d’abord vidons-le des données qui changent d’une utilisation à l’autre, à savoir les références et quantités. Je sélectionne et touche Suppr.
Et voilà une facture vierge prête à l’emploi.
Direction l’onglet Fichier, Enregistrer sous, vérifions le nom du classeur, facture c’est un nom tout à fait correct et significatif.
Direction, le champ type de fichier.
Pas un classeur Excel, clic dans la liste.
Je vais choisir modèle Excel.
Vous pouvez constater que le dossier de stockage du fichier a changé.
Nous sommes maintenant dans Modèles office personnalisé.
Je ne touche à rien. Ce dossier est prévu à cet effet.
Clic sur enregistrer.
Nous aurions pu arriver au même résultat à partir de l’onglet Fichier, Exporter Modifier le type de fichier.
Dans la liste affichée, choisir Modèle puis cliquer sur le bouton en bas Enregistrer sous.

Si le classeur modèle est susceptible d’accueillir des macros commandes il faut le stocker comme un classeur prenant en charge les macros.
Cette option est disponible à partir du fichier enregistrer sous ou Fichier / Exporter

Je sors de l’onglet Fichier
À noter, l’extension de mon fichier est maintenant xltx, t comme template c’est-à-dire modèle. Pour un modèle prenant en charge des macros nous aurions eu xltm.
Et je quitte Excel.
