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Personnaliser la barre acces rapide

1. AJOUTER DES OUTILS PREDEFINIS

- Cliquez sur le bouton déroulant de la barre Accés rapide

- Sélectionnez sur dans la liste, I'outil a insérer dans la barre Accés rapide.
= Les outils affichés sont précédés d’un marqueur.

2. AJOUTER D’AUTRES OUTILS

- Cliquez sur le bouton déroulant de la

barre Accés rapide

- Cliquez sur Autres commandes...

- Sélectionnez un onglet source ou
sélectionnez toutes les commandes.

= Les commandes sont affichées au- —}.

dessous :

- Cliguez dans la zone de gauche sur
I'outil a ajouter et cliquez sur le

bouton Ajouter >>.

- Recommencez avec d’autres outils.

- Cliquez sur OK.

3. RETIRER DES OUTILS

_—

cterrier

Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

Nouveau

Quvrir

Enregistrer

Courrier électronique

Impression rapide

Apergu avant impression et imprimer
Grammaire et orthographe

Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Général
Affichage

Vérification

@E personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisi les commandes dans les catégories suivantes :(D

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide @

Enregistrement
Langue
i Accepter la révision
Pions avancées

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Commentaire précédent
Commentaire suivant

Fmy Copier
A Couleur de police |»
¥ Couleur de surlignage du texte |»
% Couper

@9 Courier électronique

EZ Définirla valeur de numeérotation...
s 4

[ Afficher la barre d'outils Accés rapide sous e ruban

[(Commandes courantes -] [ Pour tous les documents (par défaut) -
<Séparateurs [ Nouveau fichier
s Ouvrir
B Afficher l2 page entiére I Enregistrer
P Afficher les macros [ Apercu etimpression
[ Afficher plusieurs pages & Impression rapide
12, Ajouter un lien hypertexte 1€ Annuler |»
R Ajouter un tableau » (5 Rétablir
B Ajusterala largeur de la fenétre Police
= Aligner 3 gauche Taille de police
1€ Annuler I» A" Agrandirla police d'un point.
[ Apercu etimpression A Reéduire la police d'un point
N A" Augmenter la taille de la police Espace avant
= Centrer Espace aprés
[5] Choisir une zone de texte. > [, Connecteur droit avec fléche
iy Coller [ Rectangle
iy Coller I» 2 Publier au format PDF ou XPS
=

A

Fnrmu\mrea données

Modifier...

Personnalisations

=l
Importer/Exporter ~ @

Annuler
L]

- Cliquez-droit dans la barre Accés rapide I'outil a retirer.
- Cliquez sur Supprimer de la barre d’outils Accés rapide.

4. DEPLACER LES OUTILS

- Cliquez dans la zone de droite sur I'outil a déplacer puis cliquez sur le bouton de déplacement désiré.
- Recommencez avec d’'autres outils.

- Cliquez sur OK.

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

-

- Cliquez sur le bouton déroulant de la barre Accés rapide

- Cliquez sur I'option Afficher en dessous du ruban.

Ou:

- Cliquez sur I'option Afficher au-dessus du ruban.




