
Modèles de texte et Presse-papiers

Modèles de textes (p. 2 à 7)

Le modèle de texte s’utilise pour une phrase longue, saisie couramment, 
et qui est à compléter, exemple : « Le logement est totalement vide et a 
manifestement été abandonné par #Nom du défendeur#» . Ainsi, j’utilise 
cette phrase comme modèle et il me restera à remplacer #Nom du 
défendeur#.
Les modèles de textes se configurent depuis l’Espace Client.

Nouveauté 6.15 : pré-sélection du modèle de texte s’il comporte le même 
titre que la section (p.2 & 7)

Presse-papiers (p. 8 à 10)

Le presse-papier s’utilise pour une phrase courte ou un mot clé, exemple, 
je rédige régulièrement un courriel en terminant mon texte par le mot : 
« Cordialement ».

Ainsi, j’enregistre ce mot dans un thème du presse-papier que je nomme 
« Formules de politesse » et j’y associe ce mot.

Les presse-papiers se configurent depuis l’application.

Facilitez-vous la saisie en personnalisant votre compte !
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Exemple d’utilisation d’un modèle de texte prédéfini sur le modèle du constat d’abandon :

Positionnez-vous dans la section « Logement abandonné » et cliquez sur le bouton

puis sur le modèle de texte « 2. Logement abandonné » : la liste des textes se présente à droite 
de l’écran, ensuite, cliquez sur « Suivant ».
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Nouveauté 6.15 : étant donné 
que le titre de la section et du 
modèle de texte sont identiques, 
le modèle est présélectionné



Conservez les phrases souhaitées puis cliquez sur « Suivant ».

Modèles de texte et Presse-papiers 3/10



Renseignez les champs entre # puis cliquez sur « Appliquer ».
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Votre section « Logement abandonné » est renseignée avec les modèles de texte complétés.
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Création d’un modèle de texte :

• Depuis votre Espace Client, cliquez sur :

• La fenêtre suivante s’affiche :
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Type de document : sélectionnez un type spécifique ou « disponible dans tout type de 
document »

Titre : « Fissures »
Nouveauté 6.15 : si le titre du modèle de texte est identique à celui de la section, celui-ci sera 
alors présélectionnée depuis l’application.

Groupe : Choisissez un groupe 

Contenu du texte, saisir : Je constate une fissure de #dimension# mm.

Tous les zones de texte entre « # » correspondent aux données variables et seront à remplir 
depuis l’application. 

• Cliquez sur                             et synchronisez l’application.

• Ensuite, ouvrez le type de document concerné et positionnez-vous sur une section puis 
cliquez sur 

• Le modèle que vous venez de créer se trouve listé, sélectionnez-le, la phrase apparaît et 
cliquez sur 

• Si plusieurs phrases sont présentes, l’application vous permet de les sélectionner toutes ou 
en partie, cliquez à nouveau sur 

• Une fenêtre s’affiche vous permettant d’indiquer la dimension, saisissez un chiffre et cliquez 
sur                      . La phrase s’affiche dans votre section.
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Le Presse-papier :

Dans une section, cliquez sur           de l’écran                   

puis saisissez le texte : « Cordialement » et cliquez sur                               

Ce mot devient disponible dans le Presse-papier.
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Dès que vous saisissez du texte dans la section, cliquez sur « Coller » 
et ce mot apparaîtra dans la fenêtre en bas de la dernière saisie. 

OU

Cliquez sur le texte, une pop-up s’affiche :
Votre texte est copié dans le presse-papier
de l’appareil, il vous suffit ensuite de vous positionner à l’endroit 
souhaité pour le coller.



Votre premier presse-papier créé, sera enregistré dans le thème « Presse-papier de cet iPad ».

Le presse-papier n°1 est conservé uniquement sur votre appareil. Tous les autres sont 
sauvegardés et synchronisés sur tous les appareils de votre compte.

Vous pouvez créer des « Thèmes » en cliquant dans la liste : 2.(vide)

Créez, par exemple, un thème « Couleurs » :

Puis, dans ce Thème, cliquez sur 
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• Vous pouvez ainsi vous créer votre « Thème » personnalisé :

• Et lorsque vous rédigez votre texte dans une section, vous choisissez celui qu’il vous 
convient :
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