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Entraînement 4 

Savoirs faire  Personnaliser un ruban d’outils 

Pré-Requis  Aucun 

Durée 10 minutes 

 
 
Cette fonction n’est pas disponible sur Word 2007 
Cette fonction n’est pas disponible sur OpenOffice 
 
 
 
1. Ouvrir Word  
 
2. Ajouter un groupe d’outils nommer : Flèches à l’onglet : Insertion 
 

3. Ajouter dans ce groupe les outils Flèche droite, Flèche vers le bas et Flèches  
 
4. Afficher le ruban d’outils : Insertion pour contrôler la présence du nouveau groupe et des trois outils flèches 
 

 
 
5. Supprimer le groupe d’outils de l’onglet : Insertion 
 
 
 
6. Masquer l’affichage des rubans d’outils 
 
7. Afficher les rubans d’outils 
 
 
8. Fermer l’application 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


