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Personnalisation 



Le bouton « Titres » de l’onglet « Texte » permet de 
choisir dans une liste déroulante de un à neuf titres 
différents. 
 
Lorsqu’on clique sur un élément de cette liste, le texte 
correspondant s’insère sur la page, à l’emplacement 
du curseur. 
 
Mais il y a peu de chance que tous les enfants aient 
besoin de la même liste de titres. 
 
Vous avez donc la possibilité de personnaliser cette 
liste. 



De la même façon, tous les enfants n’ont pas besoin 
de la même taille de police, certains lisent mieux avec 
une police Comic sans ms plutôt qu’en Arial, d’autres 
ont besoin que les lettres soient plus ou moins 
écartées dans les mots, que les mots soient eux aussi 
plus ou moins écartés. 
 
Nous avons donc placé dans des fichiers, contenus 
dans le dossier Cartable, tous les éléments 
permettant de personnaliser le modèle, pour qu’il 
s’adapte au mieux aux besoins de chacun. 



Personnalisation du ruban 



Cliquez sur le bouton « Personnaliser »  
à gauche du ruban. 



Personnaliser les titres à insérer 

En cliquant sur le bouton «Enregistrez des titres à insérer » 
de la fenêtre précédente , vous ouvrez la fenêtre dans 
laquelle vous pouvez entrer vos titres  



Tapez vos titres (pas plus de neuf), un par ligne. 
Cliquez sur enregistrer. Les personnalisations que vous effectuez, ne 
sont prises en compte qu’après fermeture et réouverture de Word. 
 

Personnaliser les titres à insérer 



Choisir le type de soustraction 

 
En cliquant sur le bouton «Personnaliser Soustractions» , vous 
ouvrez la fenêtre permettant de choisisir le type de soustraction à 
générer lors de la pose des opérations. 
 
La personnalisation des soustractions est prise en compte 
immédiatement. Il est inutile de relancer Word. 
 



Personnaliser la police et les espacements 

En cliquant sur le bouton «Personnaliser Espacement et Police» , 
vous ouvrez la fenêtre permettant d’indiquer : 
• l’espace entre les lettres que vous souhaitez utiliser dans ce 

modèle,  
• la police,  
• la taille des caractères 
• si vous souhaitez un double espace entre les mots. 
• l’espacement entre les lignes 
• si vous souhaitez un texte justifié ou non par défaut. 



Personnaliser la police et les espacements 

Échantillon de texte 
écrit dans la police 
choisie 

Liste déroulante 
permettant de choisir 
la police 



Les personnalisations que vous effectuez sur la police et 
les espacements, sont prises en compte immédiatement.  
 
Le style « Cartable » est également modifié pour prendre 
en compte les modifications.  
 
Il est donc inutile de fermer et de rouvrir Word. 



Personnaliser les tableaux « Évaluation » 

Dans les modèles « Adaptateur » et « Collège » le bouton 
« Personnaliser Tableau Évaluation »  ouvre une fenêtre permettant 
d’entrer le nom de l’élève, sa classe et de modifier l’intitulé.  



Les personnalisations que vous effectuez sur les 
tableaux d’évaluation, sont immédiatement prises en 
compte. Il est inutile de relancer Word. 



Personnaliser les onglets du ruban 

Certains onglets sont très chargés en outils. Par exemple dans 
l’onglet « Texte » tous les outils de « coloriage » du texte, ne 
sont pas forcément nécessaires. 
 
En cliquant sur le bouton « Personnaliser Boutons 
« coloriage »/ onglets » vous ouvrez une fenêtre à trois 
onglets. 
  



Personnaliser les onglets du ruban 

Le premier onglet permet de choisir les outils de « coloriage » à 
afficher dans l’onglet « Texte »  



Personnaliser les onglets du ruban 

Le deuxième onglet permet de choisir les outils « tables » à afficher 
dans l’onglet « Mathématiques » et l’outil « Table du diviseur ».  



Personnaliser les onglets du ruban 

Le troisième onglet permet de choisir les onglets du ruban à 
afficher. 



Les personnalisations que vous effectuez sur les 
boutons et onglets du ruban, ne sont prises en compte 
qu’après fermeture et réouverture de Word. 
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