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Créer ou supprimer simplement
une macro dans un document
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o
H 1. Introduction

Pour automatiser une tache répétitive, Word permet d'enregistrer simplement une macro sans
utiliser la fonction Visual Basic pour Applications (VBA).

D'un simple clic, vous pourrez exécuter la tache.

Il est nécessaire pour cela de personnaliser le ruban de lecture afin d'afficher I'onglet
Développeur.

.
H 2. Afficher I'onglet Développeur

e Cliquer sur I'onglet Fichiers

e Cliquer sur Options o |

e Cliquer sur Personnaliser le ruban
e Sous Onglets principaux
e Cocher la case Développeur

e Cliquer sur OK

A
H 3. Créer une macro avec un bouton

e Dans l'onglet Développeur

Compléments Compiéments Compléments ™~ Vot
Word com - Mappage XL

e Cliquer sur Enregistrer une macro

Enregistrer une macro ? %

Jom de la macro :
Macrol

Affecter la macro au

e Dans lazone Nom de la macro & s =

Enregistrer la macro dans
L Entrel’ un nom pOU r Ia macro Tous les documents inormal.dotm) w

Description :

Remarque : Le premier caractére du nom de la macro doit étre une lettre. Les caracteres suivants
peuvent étre des lettres, des nombres ou des caractéres de soulignement. Les espaces ne peuvent
pas étre utilisés dans un nom de macro ; un caractere de soulignement peut faire office de
séparateur de mots.
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Dans la liste Enregistrer la macro dans

Sélectionner
conserver la macro.

Pour exécuter la macro quand vous cliquer sur

un bouton

Cliquer sur Bouton

Cliquer sur la nouvelle macro

le classeur ou vous voulez

Enregistrer une macro 7 x

de |a macro :
rol

Affecter la macro au

A Boutan ﬁ Clavier

Envegistrer I3 macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) -

Tous les documents (normal.dotm)
Document] (document)

Annuler

[ ]

Remarque : Si vous souhaitez qu'une macro soit disponible chaque fois que vous utilisez Word,
sélectionner Tous les documents (normal.dotm)

Enregistrer une macro ? e

MNom de la macro :
CréerUneMacro
Affecter [a macro au

@ Clavier

Enregistrer la macro dans :

Tous les documents (normal.dotm) w
Description :

» Normal.NewMacros.<votre nom de
macro>)
Cliquer sur Ajouter
o . T
Puis cliquer sur Modifier
Bouton Modifier ? X
Symbole :
£AQO00A ! YOEHDBED A
RN AWED € a v
o . S@AaY0PEQAYYED
Choisir une image de bouton D¢ QRASOXMESOB\S
. O ~—mONENENENEN
Entrer le nom de votre choix EE EREEEHO E0O0=
. AOMmsASPrRGERER=
Cliquer sur OK OEla%sANXvEOMT
OOowiZr yHOMEAD S 4
vwegm=AlEEe % — v
Nom complet : | Normal.NewMacros.CréerUneMacro
Annuler
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Optian: Werd 7 x

e Cliquer sur OK pour démarrer
I'enregistrement. M

e Réaliser les actions que vous souhaitez
enregistrer

e Dans l'onglet Développeur

e Cliquer sur Arréter I'enregistrement

e Le bouton de la macro apparait alors sur la

barre d'outils Accés rapide Fichier MEVTR inscrer

[

4. Créer une macro un raccourci clavier

e Dans l'onglet Développeur

olet
Mappage XML

e Cliquer sur Enregistrer une macro

Enregistrer une macro 7 )

qom de la macro :
crol

Affecter la macro au

e Dans la zone Nom de la macro & o =

Enregistrer la macro dans :
L] Entrel’ U n nom pOU r Ia maCFO Tous les documents (nermal.dotm) w

Description :

Remarque : Le premier caractere du nom de la macro doit étre une lettre. Les caracteres suivants
peuvent étre des lettres, des nombres ou des caractéres de soulignement. Les espaces ne peuvent
pas étre utilisés dans un nom de macro ; un caractere de soulignement peut faire office de
séparateur de mots.
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Dans la liste Enregistrer la macro dans

Sélectionner le classeur ou vous voulez
conserver la macro.

Pour exécuter la macro a l'aide de raccourci
clavier

Cliquer sur Clavier

Taper une combinaison de touches

A noter qu'il faut utiliser les fonctions :

Ctrl, Alt ou Maj + une touche de votre choix
» Exemple: Ctrl+R

Cliquer sur Attribuer

Cliquer sur  Fermer démarrer

I'enregistrement.

pour

Réaliser les actions que vous souhaitez
enregistrer

Enregistrer une macro

de |a macro :
ol

Affecter la macro au

&

Envegistrer la macro dans :

Bouton

Clavier

By

Tous les documents (normal.dotm) R

Tous les documents (normal.dotm)

Document] (document)

Annuler

Remarque : Si vous souhaitez qu'une macro soit disponible chaque fois que vous utilisez Word,
sélectionner Tous les documents (normal.dotm)

Enregistrer une macro

MNom de la macro :
CréerUneMacro

Affecter la macro au

&

Enregistrer la macro dans :

Boutan

Tous les documents (normal.dotm] s

Description

Annuler

Personnaliser le clavier

Spécifier une commande
Catégories :

Macros

Commandes :

[Normal.NewMacros CréerUneMacroCtrl

Spécifier une séquence clavier

Touches actuelles :

Affectées 3 Retrait

Enrggistrer dans :

Description

qC_arbuer b

MNouvelle touche de raccourdi :

Fermer

Personnaliser le clavier
spécifier une commande
Catégories :

Macros

B iormal.evmvacros. créerunemacroctri ]

Commandes :

Spécifier une séquence clavier
Touches actuelles :

Affectées a: Retrait
Enrggistrer dans: | Normaldotm  ~

Description

Nouvelle touche de raccourci :
ctri+r|
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A

s | 5.

Dans l'onglet Développeur

Cliquer sur Arréter I'enregistrement

Pour exécuter la macro, appuyer sur les
touches raccourci clavier

Exécuter une macro

Dans cet exemple : Ctrl+R

Pour exécuter une macro, Cliquer sur le bouton dans la barre d'outils Acceés rapide, appuyez
sur le raccourci clavier. Vous pouvez également exécuter la macro depuis la liste Macros

Dans I'onglet Affichage
Cliquer sur Macros

Cliquer sur Afficher les macros

Sélectionner la macro que vous souhaitez
exécuter

Cliquer sur Exécuter

Ajouter un bouton de macro au ruban

Cliquer sur Fichier
Cliquer sur Options
Cliquer sur Personnaliser le ruban

Dans le menu déroulant Choisir les
commandes dans les catégories suivantes

Cocher la case Macros

Développeur Q) Dites-nous ce que vous voulez faire

.l ™ [Dcoteacote o

aniser Fractionner Changer de o

at fenétre ~

Fenétre {7 Afficher les macro:

Macros ? X
Iom de la macro :
it -
CréerUineMacro =

CréerUneMacroctrl Exécuter pas & pas
Modifier
Créer
Supprimer

Qrganiser..

Macros disponibles dans :  Tous les modéles et documents actifs ~

Deserption :

Annuler

Options Word 7 X

w.‘_‘ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier

f YNRRRRRRRRE

S

&
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e Cliquer sur la macro souhaitée

e Sous Personnaliser le ruban

e Cliquer sur I'onglet et le groupe personnalisé

auquel vous voulez ajouter la macro

e Cliquer sur Nouvel onglet pour créer votre

propre onglet

e Cliquer sur Renommer

e Entrer un nom pour votre groupe personnalisé

e Penser a renommer l'onglet et le groupe

personnalisé

e Cliquer sur I'onglet et le groupe personnalisé

auquel vous voulez ajouter la macro

e Cliquer sur Ajouter

e Cliquer sur Renommer

e Choisir une image pour la macro
e Entrer le nom de votre choix

e Cliquer sur OK a deux reprises

omplément

Personnalis

&L Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

=]

&, Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier

5 Nomal NewMacros CréerUneMa:

Hacros personalisées (Personnalisé
= Création macr na

&_Normal.NewMacros.CréerUne” ~ =

AJC T Un NOUVE
< n

Renommer
Nouvel onglet Nouveau groupe

Supprimer
sations Réinitialiser ¥

Importer/Exporter

Renommer ? X

Symbole :

loQ@HmBe ~
CIEERAL EGE X IR 2
O mQ Y YEEde
Omm [ |
EREO =E00=
IAASPgEER=
DEgiptrrAEXvEOMNT
OO P $HFLMmEOL 4
veoeoEa=l Elle 2 — v

MNom complet:  CréerUnemacro
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4
ﬁ 7. Supprimer une macro

e Dans l'onglet Affichage Dsicppaw L0 Dl o € o o e fls
: [— [N cote a cote e |
e Cliquer sur Macros serractomer T e Choger e i

. . Fenétre ._ Afficher les macros>
e Cliquer sur Afficher les macros
Macros ? x
Nom de la macro :
CréerUneMacro Egécuter
CréerUneMacro
CréerUneMacroCtr Exécuter pas & pas
Modifier
e Sélectionner la macro
e Cliquer sur Supprimer =
Macros disponibles dans : | Tous les modéles et documents actifs ¥ ‘
Description :
Annuler
Microsoft Word e

e Alinvite suivante
I Supprmer la macro CréerUnebdacro 7

o[

e Cliquer sur OK
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