Fiches Pratiques

Personnalisez les barres d’outils

Tout comme le traitement de texte Word, Open Office permet de personnaliser les barres
d'outils de différentes maniéres, y compris choisir quelles icbnes sont visibles et bloquer la
position d'une barre d'outils flottante.

Il ne s’agit pas de modifier la couleur ou la disposition de votre barre d’outils mais de modifier
les éléments qui s’affichent ou pas dans cette zone.

e Cliguez sur le Menu Outils de l'interface principale puis sur e
Personnaliser Y g —
e Cette boite s'ouvre sur l'onglet Barre d'outils. Une liste . B—
déroulante des barres d'outils est disponible : o —
o Plein écran
o Tableau
o Puces et numéros
o EtC " Evegistrer dans | OpenOffice Witer v
e Choisissez la barre d’outils a personnaliser (dans I'exemple la i —
Barre d’outils Standard) o
Outils | Fenétre Aide Menus | Clavier Barres d'outils  Evénements
‘q‘}' Orthographe et grammaire... F7
Langue . i :
4 Numérotation des chapitres... Barre d'outils |~
. Numérotation des lignes... Contenu de la barre d'outils
B Motes de bas de page/de fin... Commandes | % ~
T8 ey [ Nouveau o Ces 2 fleches permettent
L Lecteur de médiss ;::;f”d“”"“"”m," - de déplacer la position des
Base de données bibliographique [ Enregistrer iCéneS vers Ie baS (OU Ia
st Bublpeste.. @omeon ¥ 1| droite) ou vers le haut (ou
B | (S — la gauche).
Calculer Ctrl++ [ Edliter le fichier
Actualiser P N v "
Macros » < >
Gestionnaire des extensions... Enregistrer dans ‘OpanOfﬁcaWnter ~
Paramétrages du filtre XML... Description
Optiens d'AutoCorrection... Charge un document spécifié par une URL saisie. Vous pouvez taper une nouvelle URL, la
Personnaliser... modifier ou en sélectionner une de la liste. Affiche le chemin complet du document actuel.
Options...
" Annuler Aide Reétablir
e Dans la partie Contenu de la Barre d’outils, il vous suffit de cocher ou de décocher les
éléments que vous souhaitez voir apparaitre sur votre Barre d’outils standard
e Cliquez sur OK pour enregistrer

Fichier Egition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Rechercher W Q} ﬁ}’ —
L;@v- BE Q[ - - @HE-v AP2EE TQ 0,
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1. Créer une nouvelle barre d’outils

Menus | Clavier| Barres d'outils Evénements |

e Cliguez sur le Menu Outils de linterface principale puis sur
Personnaliser

Barres d'outils OpenOffice Writer

Barre doutils

Nouveau...

. . Outils ~
e Cliquez ensuite sur Nouveau oo
Contenu de la barre d'\o, o ares de r'objet de dessin
Comman: des Puces et numérotation
Rechercher
Modifier |=

Standard (mode d'affichage]

Une fenétre Nom apparait. Un nom par défaut, nouvelle barre d’'outils 1 s’affiche, vous pouvez le
modifier

e Cliquez sur OK pour valider

MNom de |a barre d'outils

[ o ]

|—Barre persennelle]

oK
|I Annuler

Enregistrer dans

I Nnuvelle barre d'outils 1

Annuler

|Open Office Writer

~] Aide

|OpEnO‘Fﬁce Writer

I~] Aide

I Enregistrer dans

e Votre barre doutils s’est rajoutée dans la liste des
barres d’outils

Clavier Barres d'outils Evénements

Barres d'outils Ow
Barre d'outils ‘Barre personnelle | |

Nouveau,.. |

Barre d'outils | ™

e Sélectionner les catégories puis cliquer sur la commande que vous désirez
e Cliguez sur Fermer lorsque vous avez terminé puis sur OK

Pour sjouter une commande & une barre d'outils, sélectionnez la
catégorie, puis ls commande. Ensuite, faites glisser Ia commande vers Ia
liste Commandes de I'onglet Barres d'outils dans | beite de dialogue
Personnaliser.

Catégorie Commandes

Application -  Afficher ~ ‘ Ajouter |

Modéles B Afficher la grill]

A ge] LY Afficher/masquer les imanes . .

E;iwtgon ;@ mligner surla gl Spécifie sila grille doit étre NB : une mebu”e

pticns [ Apercu affichée. — 2

BASIC 513 Apergos  clewe poTES correspondant a la

P 8E Apercu: plusicurs pages

Format E ﬁpedr(_';: Lt“:ed t Barres d'outils OpenOffice Writer

MNaviguer 1 cebut cu documen Barre d'outils [Bane personnelle Iv] [ |

. Barre d'état

Contréles | .

Tableau @; Barre d'hyperlien < -

Dessin hd < > Contenu de s barre d'

Description Lomman des Afficher la grill
N & 2 A/ An,
Spécifie si la grille doit étre affichée. 0 o Modifier |+

G Couleur 3D
&%, Animation de texte
&
|

Enregistrer dans

Description

Insere la date active sous forme.

Is \
I\ oK \\ Aide || Retabiir
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e Une nouvelle Barre s’est affichée a coté de la barre standard.

Ca . T
Ancrer au cadre - N Gt & m =

¢ Elle est également accessible en cliqguant sur le menu Affichage, Barre d’outils

Affichage | Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
Mise en page d'impression - g - - @ EH-w @ =]
Mise en page Web |12 vl 6 7 S §—|§ ==z ¢
I " Barres d'outils v Aligner
1l = ! |.‘|6|..|.‘|B.|.
. Barre d'état Barre personnelle 1
Statut de la méthode de saisie Cadre
Reégle Contrdles de formulaire
P Dessin
Délimitations du texte . .
Ebauche de formulaire
Trame de fond des champs  Ctrl+F8 Fonm
= MNoms de champ Ctrl+F9 Formatage

2. Ajouter une commande a une barre d’outils

Dans la boite de dialogue Personnaliser, sélectionnez la barre d’outils que vous désirez

Sélectionnez une commande
Cliquez sur Ajouter pour choisir les boutons de commande dans la section Contenu

Cliguez sur Fermer lorsque vous avez terminé
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