
PERSONNALISER LES APPLICATIONS 
Plan de formation 

Objectif de ce niveau Durée L’approche pédagogique Préalables Devoir du participant 
À la suite de cette formation, 

vous serez en mesure d’utiliser 
certaines commandes 
communes à toutes les 

applications de la suite Office. 

6 heures Capsules soutenues par un ou 
des exercices. 

Office niveau 1 Dans le but de maximiser 
l’apprentissage des 

connaissances exposées, le 
participant devra compléter la 

formation par son 
cheminement personnel. 

 

 

Personnaliser la barre d'outils d'accès rapide 
Personnaliser 

Mini barre 

Rubans 
Personnaliser 

Thème 
Modèles 

Palette de couleurs 

Familles de caractère 

Créer un thème 
Enregistrer 

Couleurs 

Polices 

Rechercher 

Trouver une couleur avec Paint 
Capturer un code de couleur 

Corriger et éditer 
Clavier et langue 

Correction en cours de frappe 

Dictée 

Lecteur 

Installer les applications 
Compte 

Magasin 

Interaction 

Manipuler les fenêtres 
Dupliquer, figer, fractionner, déplacer 

kognos.pro 
https://kognos.pro 

https://kognos.pro/

