Word 2010

Fiche-outil n° 03

Personnaliser la barre Acceés rapide

1. AJOUTER DES OUTILS PREDEFINIS

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
- Cliquer dans la liste I'outil a insérer dans la barre Accés

=> Les outils affichés sont précédés d’'un marqueur.
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Nouveau

Ouvrir

Enregistrer

Courner électronigue
Impression rapide
Aperqu avant impression et imprimer

Grammaire et orthagraphe

Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau
Ouvrir un fichier récent
Autres commandes

Afficher en dessous du ruban

2. AJOUTER D’AUTRES OUTILS

Options Word

- Cliquer : Autres commandes...
- Sélectionner un onglet source ou sélectionner
toutes les commandes
=> Les commandes sont affichées au-
dessous :

- Cliquer dans la zone de gauche l'outil a
ajouter et cliquer le bouton : Ajouter >>

- Recommencer avec d’autres outils
- Cliquer : OK

3. RETIRER DES OUTILS

- Cliquer-droit dans la barre Accés rapide I'outil
a retirer
- Cliquer : Supprimer de la barre d’outils

Général

) Personnalisez Ia barre d'outils Accés rapide.

surantes

Commandes courantes

<Séparateur>

Afficher les macros
" Agrandic la police

Annuler

Centrer
Caller
Coller

Commentaire suivant
Capier

Couleur de police

Couper
Courrier électronique

REx ErLHE

Définir un nouveau format de nu.

Dessiner un tableau

BE

93 peux pages
B) Effacer

Accepter et passer au suivant

Aligner le texte & gauche

A Apercu avant impression et impri..

Commentaire précédent

Cauleur de surbrillance du texte

Définir la valeur de numérotation..

Dessiner une zane de texte vertic..

Choisir les commandes dans les catégories
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Bjouter >>

<< Supprimer

afficher la barre droutils Acces ragide sous le

Ruban
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Pour tous les documents (par défaut) =]

Ounrir
Enregistrer
Anrwuler
Rétablir
Nouveau

Aperqu avant impression

HELGISEE

Impression rapide
Connecteur drait
Rectangle 3 coins arrondis

3 Publier au format POF ou XPS

7 Reproduire la mise en forme

ol Carré
Taille de police 1~

G Gras

Espace avant

Espace aprés

Persfonalisations . | Réindighser ¥

impfrter/Exporter ¥

o ]

Annuler

Accés rapide

4. DEPLACER LES OUTILS

- Cliquer dans la zone de droite I'outil a déplacer, puis cliquer le bouton de déplacement désiré

- Recommencer avec d’autres outils
- Cliquer : OK

5. PLACER LA BARRE D’OUTILS SOUS OU SUR LE RUBAN

- Cliguer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide

- Cliquer 'option : Afficher en dessous du ruban
Ou
- Cliquer l'option : Afficher au-dessus du ruban
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