Fiche-outil n° 04
Personnaliser le ruban d’outils

Excel

1. AFFICHER/MASQUER LES RUBANS

- Cliquez sur I'outil Option d’affichage du ruban
- Cliquez sur I'option souhaitée.

2. PERSONNALISER LES OUTILS DES RUBANS

cterrier

Claude Terrier [Ea) - X

Masquer automatiquement le ruban
+ Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application
1 pour I'afficher.

I — Afficher les onglets

Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer
sur un onglet pour afficher les commandes.

— | Afficher les onglets et commandes
Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le temps.

Il est possible de créer de nouveaux onglets ou de nouveaux groupes dans un onglet existant.

Groupe dl’outils Onglets X
Accueil Insérer Mise Er#age Formules Données Révision Affichage Développeur Q D'EE-I‘ICLIE ce que vous voulez faire
LT & . PR o = - E‘“’In;érer - > - A
Calibri -1 -|A A = — & - = Standard o zd D
D [~ X L:| - E" Supprimer = ' ZY p
Coller = = &= . O o o %3 5 Miseenforme Mettre sous forme Stylesde ., Trier et Rechercher et
- - ! " conditionnelle = detableau~ cellules » [ Format - T filtrer - sélectionner~
Presse-papiers s Police [F] Alignement [F] Mombre [F] Styles Cellules Edition
- Cliquez droit un ruban d’outil et sélectionnez I'option -
- +|
Personnaliser le ruban... - DNewd ongit Pesomatsel
Mouveau groupe (Personnalise)
L, Ajouter > > Insérer a
= Créer un nouvel onglet _ ® [] Dessin
. . L . < Supprimer Mise en page
- Cliquez le lieu ou insérer un onglet dans le volet droit. & Formules
- Cliquez sur le bouton Nouvel Onglet. [ Données
= Un nouvel onglet est ajouté.
- Cliquez sur I'onglet puis sur le bouton Renommer.
- Saisissez le nom de I'onglet. [ Compléments
- Ajoutez et retirez les outils en utilisant la méme procédure.
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- Cliquez sur I'onglet puis le bouton Renommer. Outils (narmal)
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