Fiche-outil n° 04

Word 2010

Personnaliser le ruban d’outils

La version 2010 permet de personnaliser les rubans d’outils
en créant de nouveaux groupes d’outils dans un ruban
en créant de nouveaux onglets

1. AFFICHER/MASQUER LES RUBANS
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- Cliguer I'outil : Réduire le ruban ou Développer le ruban

2. PERSONNALISER LES OUTILS DES RUBANS

Il n’est pas possible d’ajouter un outil dans un groupe prédéfini.
nouvel onglet.

Groupe d’outils Onglets!
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2.1 Créer un nouvel onglet

- Cliquer le bouton : Nouvel onglet au bas
de la zone de droite

- Cliquer le bouton : Renommer et saisir le
nom de l'onglet — cliquer : OK
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Chaisir les commandes dans les catégaries
suivantes :

Toutes les commandes

Filigrane personnalisé...

Fin de colonne

Fin de document

Fin de fenétre

Fin de ligne

Fin Document Etendre

Fin Fentre Etendre

Fin Ligne Etendre

Fin Ligne Tableau

Fléche droite

Fléche vers le bas

Fléches

Flux de travail

Fonction

Fonctionnalité vocale
Format Caractéres Adr Dest
Format Caractéres Adr Exp
Format des numéros de page.
Format Mise En Page Section
Forme automatique...
Forme libre

Formes.

Formes

Formulaire de données
Fermulaire de données

fe Formule...

Jiged

[}

CRT-TET

Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Persannaliser le Ruban =
Onglets principaux
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Vous devez les insérer dans un nouveau groupe ou dans un

Nouvel onglet

- Poursuivre par la procédure 2.3

Raccourcis clavier 1 | Personnafiser...

2.2 Créer un nouveau groupe

Nowveau groupe Renommer..
Personnalisations : | Réinflialiser
Importer/Exparter ¥
iil
OK Annuler

dans un onglet existant

- Cliquer le bouton : Nouveau groupe au bas de la zone de droite
- Cliquer le bouton : Renommer et saisir le nom du groupe — cliquer : OK
- Poursuivre par la procédure 2.3

2.3 Insérer les outils dans groupe ou dans un onglet

- Sélectionner I'onglet auquel ajouter des outils dans la zone de droite

- Créer un nouveau groupe d'outils en cliquant le bouton : Nouveau groupe

- Cliquer le bouton : Renommer et saisir le nom du groupe — cliquer : OK

- La personnalisation des groupes et des rubans est identique aux procédures de la fiche 03

2.4 Supprimmer un outil, un groupe, un onglet

- Sélectionner I'objet a supprimer dans le volet de droite

- Créer Ioutil ; L =° SUppIMer




