WORD - GENERALITES

WRDO001-04

Personnaliser les barres d’outils de Word

Vous pouvez ajouter ou supprimer des boutons dans les barres d’outils. Ceci peut étre
intéressant si vous utilisez fréquemment une fonction qui n’a pas son icone dans ces barres.

Cliquez en haut sur ’onglet « Outils » puis sur « Personnalisation ». La fenétre suivante
s’affiche :

Le premier onglet « Barres 21X

d’outils » vous permet
d’ajouter directement toutes les
icOnes se rapportant a une
fonction donnée des que vous
avez coché la case
correspondante : ici les barres oo =

« Standard », « Mise en [ Biite & outils Contréles

forme », « Barre de menus » et ': g:g:: Réinitialiser. . |
« Dessin »

atres d'outils | Commandes | Options |

Barres d'oukils

Mouvelle. ..

v Mize en forme
W Affichage des touches de Fonckion
Barre de menus

REnommer:

I

SUpErimet

[ Formulaires Ll
™ Fusion et publipostage

[ Irnage

[ Insertion aukomaktique

[ Menus conkextuels

™ Microsoft

[ Mise en forme étendue

™ Made Plan _V_i

@I Clawier. ., | Fermier I
/ /

Le deuxiéme onglet Personnalisation 2] x|
« Commandes », vous permet — _
Barres d'outils” emrmandes | Options |

de rajouter une icone choisie

: . Pour ajouter une commande & une barre d'outils @ sélectionnez une catégorie et
p?rml (.JCHCS qui sont glissez-la hors de la boite de dislogue vers |a barre d'outils,
dlSPOIllbleS- Catégories | Commandes ;
@ Presse-papiers Office. ., ;I
Ch01§1ssez le groupe de B Collr il
fonction dans la colonne d
1 Coller le tableau

gauche, puis faites défiler’les
icones correspondantey’dans/da
colonne de droite.

LIS
Tableau
Web Caller comme lien hypertexte ;I
Fenétre et Aide {7}

Dessin _ﬂ

Commande sélectionnes |

Collage spécial...

BEscripton | fMadifier s selechon |

@I Enregistrer dans ¢ |Mormal.dot j Clavier, ., | Fermer I

es aytres options sont de moindre utilité.
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