1. Il faut commencer par installer la « puce » tit@® majuscules » dans la barre d’outils de
Word. Pour cela, cliquer sur le menu «outils», dbans la liste, cliquer sur
« personnaliser. »

lelxi

© Eichier Ediion  Affichage  Insertion  Formab | Qutis | Tableau  Fepétre 2 Tapez une question v X

NS S G 2T | 4T sremmare ot orthographe.. 7 OESm @ e - @ e ]

& Recherche, Alb+Clic

—

© A4 Hormal ~ Times New Roman
 Finalavec marques = Afficher ~ | 4} 93 7 +
|

Langue »

Réparer le texte interrampu

Statisties...
4 Synthése automatique..,
Espace de travall partagé.

2 suivi des modifications Chrl+MaR
Comparaisan et Fusion de decuments.
Protéger le document.
collaboration en gne: »
Lettres et publipostage: »
Hacro »
Moddles et compléments..,

=k Options de correction automatique..
Personmaleer...

Optians

Page 1 Sec 1 11 Azgom L1 col1 ENR. REY EXT RFP Francais (Be

oimane| |G 4 @O L WE SR |@iuon | &3 mi- Bt do . | &eegaueilem. | &0t -ersornes,. | [ ocumentz . B pccments-vie.. | | @ [HOEUEW 15

2. Une petite fenétre s’ouvre. Cliquer sur I'ongketommandes » de cette fenétre. Dans la
colonne de gauche, cliquer une fois sur « formadns la liste, puis, dans la liste de droite qui
s'afficher alors, cliquer sur le symboles@. Laisser le bouton de la souris enfoncé jusqu’a la
fin de la manceuvre suivante !
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3. « Transporter » le sigleB& dans la barre d’outils (dans I'exemple ci-dessduspparait
juste aprés le bouton de double soulignage du)tektee fois que le bouton est installé,
cliguer sur « fermer » dans la fenétre « Persosai@bn ». Le bouton est maintenant installé
pour toute utilisation de Word.
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4. Cliquer sur le bouton g lors de la frappe pour écrire en petites capitales
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