IUFM de Lorraine Traitement de texte 2003-2004

Création d'une barre d'outils personnalisée

1) Création d'une insertion automatique.

T ]
Insertion / Caracteres spéciaux / (texte normal) Sunbeles | Caractires spcisus |
Police: | (texte normal) 'I Sous-ensemble: ILatin-l j
Résultat : le caractére spécial est sur votre page : T Tefspalel TD =T+ -] [/ [o[1]e]5]a]5Te[7]s]s] T.[< 4
=|=|7|@lalB|c|DE[F[cH[1[T [K[Lh|or| R[5 T[U[vwX
TIZI [ M albleld|e| flglh|i]j|k|[!|m|n|[o|p|g|r]s]t
ulw|wlz|vle [ L=l el £ ELS 22« -® " £
B el 1o s [aleal o Al A ki | ] & ClE[E[EE[1]1]T
par exemple : i =351 a3 o3 el AT b i b alalzalal=[c]e]¢e
elii|i|i]8]ale]s]s]s]s]+|a|n vlb|v|&la|A]a|ala|C
¢e[Clelc[ClelDlalpla[E]e|E[ e [E]e[E[e [E] [ C]a] G e[ 2]G
Sélectionnez ce caractére. Touches de raccourc
Correction sutomatique. .. Touches de raccourdi. . | Chrl+L,5

Insérer I Annuler |

Cliquez sur Insertion / Insertion automatique / Nouveau

Créer une ingertion automatique E |

Wi'ord wa créer une insertion aukomatique
aver la sélection en cours,

Mom de la nouvelle insertion automatigue:

ﬁ Validez par OK

K I annuler

2) Création d'une nouvelle barre d'outils personnalisée

Cliquez sur Outils/ Personnaliser / Nouvelle

Houvelle barre d'outils ﬂ |

Vous pouvez changer le nom de la barre d'outils
| fom de la barre d'outils;

si souhaité.

IPersannaIisé 1

Barre doutils ukilisable par: Dans "Barre d'outils utilisable par:", vous
T - | | ouve choisir
i

; - soit "Normal.dot", c'est a dire que la nouvelle
] (8] 4 I Anrler | R . . \
_ barre d'outils sera disponible a chaque nouveau

document créé (option préférable)
- soit uniquement le document en cours.

1 . 1 " "
pmm, - Cliquez ensuite sur longlet "Commandes” et
e ) e o descendez jusqu'a "Insertion automatique". A
= = R - . .. . .
Catéguries: Commandes: = droite choisissez l'insertion que vous voulez
ublipostage - r : - . . . .
Formros Bl | il sl g (ici B), cliquez dessus et "transportez-la" jusque
Commandes veuillez croire, <, & mon meill ;. . ,
Tautes es conrandss - sur la barre nouvellement créée (petit carré bleu
e — A atention de : et blanc) (Cliquez dessus, gardez le doigt sur la
les & qui de droit ; . 4 . :
i rédes i z souris et déposez l'insertion sur la nouvelle
Mouveau menu b4l H S
Cammande sélectionnée: barre) .
Description | Madifier |a sélection ~ |
Voila, il ne reste plus qu'a cliquer sur le bouton
" . e e .
(@] Ee e fromrgor 5] | cter. | o] Modifier la sélection" pour opérer quelques

menues modifications.

Dorénavant, il sous suffira de cliquer sur l'icone B de la barre personnelle

| 2] pour obtenir le caractére souhaité. Vous pouvez ajouter autant de caracteres
1+ &+ A - “ R que vous voulez a la barre d'outils en procédant de la méme maniére.

1 is 1
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3) Rappelez-vous que vous avez deux autres manieres d'insérer des caractéres "non-
francophones"

- utiliser les raccourcis-clavier proposés dans "Insertion / Caractéres spéciaux".

Par exemple pour B; il suffit d'appuyer sur "Ctrl" et "1" et puis ensuite sur "s". Pour un
usage occasionnel, cela peut suffire.

- installer le clavier allemand. Pour cela il faut le cédérom d'installation de Windows et
faire "Démarrer / Parametres/ Panneau de configuration/ Clavier / onglet "Langue" puis
cliquer sur "Ajouter". A l'issue de l'opération, vous disposez de DEUX claviers. Pour passer
de I'un a l'autre, il suffit d'appuyer sur ALT et Ma;.

Evidemment quand on utilise le clavier "étranger", les lettres imprimées sur chacune des
touches du clavier ne correspondent plus, et il faut soit s'en souvenir, soit coller des petites
¢tiquettes, soit acheter un clavier de la langue en question (mais a ce moment-1a le pb se
repose en sens inverse quand on veut taper du francais)

Remarques complémentaires :

1) Si vous voulez "associer" votre barre d'outils personnelle a un document qui ne la possede
pas (elle n'apparait pas dans "Affichage / Barre d'outils"), il faut d'abord repérer dans quel
fichier elle se trouve, normalement "normal.dot" si vous avez choisi cette option lors de la
création.

Ensuite il faut faire Outils / Modéles et compléments / Organiser / onglet Barres d'outils
Ensuite, il faut "copier" la barre de droite (document de départ a charger si nécessaire apres
avoir cliqué sur le bouton "Fermer le fichier") a gauche dans le nouveau document.

Toute cette procédure, a faire lorsque vous voulez transférer la barre d'outils d'un ordinateur a
un autre, n'est pas tres claire. Consultez la documentation au besoin (Bouton ? de la barre des

menus).
Le document en cours douverture contient des macros ou des personnalisations. Certaines 2) LOI"Sque vous avez créé une barre d'outils
de ces macros peuvent conkenir des virus susceptibles d'endommager wobre ordinateur. perSOﬂnelle, Vous verrez le message SUiVant au
Si vous ékes certain que ce document provient d'une source — A 1 16
fiable, diguez sur Activer les macros. Dans le cas contraire, Plus de details | d'ema‘rrage de Word Ne vous ln.quletez pas,
ollgiza S PSRy (s e, c'est juste une mise en garde. Cliquez sur
¥ Toujours avertir avant d'ouvrir des documents aver des macros ou des personnalisations "Activer les macros" sinon votre barre d'outils

n'apparaitra pas.
Pour ne plus avoir ce message, décochez

Activer les macras | MNe pas ouwrir |

"Toujours avertir ..."
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