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Créer ou supprimer simplement
une macro
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- 1. Introduction

Les macros Excel, c'est bien pratique. Et quand on dispose d'un petit bouton cliquable pour
les lancer, c’est encore mieux ! D’'un simple clic, vous pourrez exécuter la tache.

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

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

Important : pour utiliser des macros, votre classeur Excel devra étre enregistré sous le format
Xxlsm

Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*.xlsm)

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

KN
H 1. Afficher I'onglet Développeur

e Cliquer sur I'onglet Fichiers

e Cliquer sur Options

e Cliquer sur Personnaliser le ruban

@ersonnaliser le ruban
Ban
:

utils Accés rapide

e Cocher la case Développeur

e eae]

e Cliquer sur OK

i = e

TREEIGNES =

NS

Remarque : Pour Mac, accédez a la page préférences d'Excel > ... > ruban & barre
d’outils.
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M 2. Créer une macro

Une macro est une procédure, c'est-a-dire un ensemble d'instructions qui exécutent une tache
spécifique ou renvoient un résultat.

Lorsque vous enregistrez une macro, |'enregistreur de macro enregistre toutes les étapes
requises pour effectuer les actions que votre macro devra ensuite réaliser.

Ces étapes peuvent consister a taper du texte ou des chiffres, a cliquer sur des cellules ou des
commandes du ruban ou dans des menus, a appliquer une mise en forme, a sélectionner des
cellules, des lignes ou des colonnes, a faire glisser la souris pour sélectionner des cellules dans
la feuille de calcul.... en fonction de vos besoins.

Fichier Accueil Insertion Développeur
[t une mag
5|

EE Utiliser les références relatives
Visual Macros Con

Basic N\ Sécurité des macros

e Dans l'onglet Développeur

e Cliquer sur Enregistrer une macro

Enregistrer une macro ? X

Nom de la macro ;

Macro1]

Touche de raccourci

Ctrl+

Enregistrer la macre dans :

e Entrer un nom pour la macro Ce classeur v

Description :

Remarque : Le premier caractére du nom de la macro doit étre une lettre.

e Les caracteres suivants peuvent étre des lettres, des nombres ou le tiret bas ou
souligné (underscore en anglais), est un signe typographique, représenté par le
symbole « _»

e Les espaces ne peuvent pas étre utilisés dans un nom de macro ; le tiret bas ou
souligné peut faire office de séparateur de mots.

e Sivous utilisez un nom de macro qui est également une référence de cellule, vous
risquez d'obtenir un message d’erreur indiquant que le nom de macro n'est pas
valide.
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raccourci
Ctrl)

Affecter une Touche de
(utilisant  la  touche clavier
permettant d'exécuter la macro

Taper une lettre minuscule ou

majuscule

Sélectionner le classeur ou vous voulez
conserver la macro.

Enregistrer une macro

Nom de la macro :

Macrcﬂ]

ouche de raccours

Ctrl+

Enregistrer la macro dans :

Ce classeur L4

Description :

Annuler

Enregistrer une macro

Nom de la macro

Macro1

Touche de raccourci :

Ctrl+

Gnregistrer la macro dans ;

Ce classeur v

Classeur de macros personnelles
D€l Nouveau classeur

Annuler

Remarque : Si vous souhaitez qu'une macro soit disponible chaque fois que vous utilisez
Excel, sélectionner Classeur de macros personnelles.

Lorsque vous sélectionnez Classeur de macros personnelles, Excel crée un classeur de macros
personnelles masqué (Personal.xlsb) s'il n‘en existe pas, puis enregistre la macro dans ce
classeur.

Entrer une description de la macro
(facultatif)

Cliquer sur OK

Enregistrer une macro ? X

Nom de la macro :
Mamﬂ]
Touche de raccourci

Ctrl+

Enregistrer la macro dans :

Ce classeur ~

Rescription :

Annuler

Important : Effectuer chronologiquement chacune des taches qui doivent étre
enregistrées. Une fois accompli, arréter I'enregistrement

Dans I'onglet Développeur

Cliquer sur Arréter I'enregistrement

Fichier

& 3

Insertion Développeur

Accueil

ﬁ Utiliser les références relatives

Visual Macros Conl

Basic M\ Sécurité des macros
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o
u 3. Exécuter une macro a partir d'une illustration ou d’un bouton de controle

4 . . .
u 1. Ajouter une illustration

1. Insérer une forme

Fichier Accueil Développeur

e Dans l'onglet Insertion =] =]
i i,
° Cliquer sur lllustrations Tableau croisé Tableaux croisés Tableau

dynamique recommandés

Remarque : vous pouvez utiliser n'importe quelle illustration (images, formes, icones). La
manipulation est la méme. Dans |'exemple ci-dessous, nous allons ajouter une forme pour
permettre également de lui ajouter du texte

F% @ & SmartArt
N
e Cliquer sur Formes _ @ Capture v

Image lcones Modéles
~ 3D~

Formes récemment utilisées

ENNOOOALTL UG
e\ A{ } %
Traits
. NNNLLL23 3\GE
e Cliquer sur une forme
e Faire glisser la souris pour délimiter la forme = Rectangles
n'importe ou dans la feuille Excel OoDhoGnonoaada

Formes de base
EAOANOTLAOOODO®
@GOo0Or L OO0
HOQALOOXR G U3
(I C ) {3 .

Remarque : pour obtenir un carré ou un cercle parfait, maintenir la touche Maj enfoncée
tout en faisant glisser la souris

P S
u 2. Ajouter et mettre en forme du texte dans une forme
il

2 & [@-
Style Remplissage Contour

e Sélectionner la forme _
X Couper

e Faire un clic droit avec la souris B Copier
B options de collage :

e Cliquer sur Modifier le texte

(B

[A] Modifier le texte

£X. Modifier les points
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Remarque : Le texte fait alors partie de la forme. Lorsque vous retournez ou faites subir
une rotation, a la forme, le texte bougera en méme temps

o
J sommaire |

Dans l'onglet Insertion

Fichier - Insertion Développeur Dessin Mise en page
Sélectionner les différentes options de mise = -

WDg.
en forme collr g
Appliquer la mise en forme de votre choix
3. Affecter une macro a une illustration

7 & @

VLI style  Remplissage  Contour
bordure

O
X Couper

[B Copier
ﬁ“] Options de collage :
Sélectionner la forme i
0
Faire un clic droit avec la souris Modifier le texte

Cliquer sur Affecter une macro £5. Madifr les points
B
o
a
@ Lien >

/® Recherche intelligente

Affecter une macro.,

Affecter une macro ? X
Nom de la macro :
AjouterBordure 1 Modifier
AjouterBordure
CouleurPoliceRouge Enregistrer.
RgliceBleuCentrerJaung
Sélectionner le classeur contenant les
macros
Cliquer sur la macro a affecter
Macros dans : v
Description
Annuler

Important : Si la macro a été enregistrée dans le classeur de macros personnelles masqué
(Personal.xlsb), alors sélectionner le.
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@
u 2. Ajouter un bouton de controle

[ ]
[ ]
@
J sommaire |
[ ]
[ ]
4&
| sommaire
[ ]
[ ]
[ ]

1. Insérer bouton de contréle

Dans I'onglet Développeur

Cliquer sur Insérer

Cliquer sur Bouton de controle

Faire glisser la souris pour délimiter la forme
n‘importe ou dans la feuille Excel

Développeur Dessin

—

hacro ({j {Q’} E’@

nces relatives . 2 z
Compléments Compléments Compléments

ros Excel coMm

Controles de formulaire
FEs e
Aa & [0 EA EY

Controles ActiveX

OEMERE &
Eleo Az E

4 4

2. Affecter une macro a un bouton de contrdle

Sélectionner le classeur

macros

Cliquer sur la macro a affecter

3. Ajouter du texte a un bouton de controle

contenant

les

Sélectionner le bouton de contrdle

Faire un clic droit avec la souris

Cliquer sur Modifier le texte

Mise en page Formules

Dc

iy

Insérer /|
> C

Nom de la macro :

AjouterBordure P Modifer

AjouterBordure
CouleurPoliceRouge Enregistrer.
ReliceBleuCentrerJaung

Description

Affecter une macro ? X

e
J

Bouton 1

A Couper

([ copier

|f"|:| Coller
Regroupement
Ordre
Affecter une macro...

3‘4« Format de contrdle...

Remarque : Le texte fait alors partie du bouton de contréle. Contrairement au texte d'une

forme, il n'y a pas de possibilité de mise en forme
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H 4. Exécuter une macro a partir de touches de raccourci
Vous avez la possibilité, des la création d'une macro, d'associer une touche de raccourci. Si
cela n'est pas le cas, vous pouvez également d'en ajouter une a une macro existante

Fichier Accueil Insertion Développeur

Dans l'onglet Développeur {12/ ==\ Envegistrer une macro

Cliquer sur Macros Visua

Basic

om
A Sécurité des macros

Macro ? X
Nom de la macro :
*
CouleurPoliceRouge Pas a pas détaillé
PoliceBleuCentrerJaune
Modifier
s . Créer
e Sélectionner une macro
Supprimer
e :Cliquer sur Options
Macros dans:  Créer des macros sans VBA xlsm v
Description
Annuler
Options de macro ? X
Nom de la macro :
AjouterBordure
Touche de raccourci :
. . SR,
e Entrer des lettres minuscules ou majuscules  Description:

AnnU|er

Important : Je vous recommande toutefois d'utiliser des lettres majuscules (dans ce cas, le
raccourci clavier Ctrl+Maj+lettre).

En effet, lorsque vous attribuez des touches de raccourci, elles remplacent une touche de
raccourci Excel par défaut.

Par exemple, lorsque vous attribuez a une macro les touches de raccourci Ctrl+s, cette
remplacera automatique la fonctionnalité de sauvegarder. Par contre, en utilisant les touches
de raccourci Ctrl+ Maj+S, cela permet de créer un nouveau raccourci sans équivalent dans
Excel

Remarque : Pour Mac, la touche de raccourci correspondant aux lettres minuscules
est Option+Commande+lettre. Toutefois, vous pouvez également utiliser la touche de
raccourci Ctrl+lettre.
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o
H 5. Supprimer une macro

o | .
H 1. Supprimer une macro dans le classeur actif

e Dans l'onglet Développeur

e Cliquer sur Macros

e Sélectionner le classeur dans lequel vous
souhaitez supprimer la macro

e Sélectionner une macro

e Cliquer sur Supprimer

e Cliquer sur Oui

Fichier Accueil Insertion Développeur

Eﬂfﬁ_ B ‘® Enregistrer une macro

Visua om
Basic & Sécurité des macros
Macro ? X

Nom de la macro :

o> £ [ ]

AjouterBordure

CouleurPoliceRouge Pas a pas détaille
PoliceBleuCentrerJaune
Modifier

Créer

Options...

Macros dans : <Créer des macros sans VBA xlsm =

Description
Annuler
Microsoft Excel X

o Voulez-vous supprimer la macro AjouterBordure?

g
H 2. Supprimer une macro dans le classeur des macros personnelles

Si la macro a supprimer a été enregistrée dans le classeur de macros personnelles masqué

(Personal.xlIsb), et que celui-ci est masqué

e Dans I'onglet Affichage
e Cliquer sur Afficher

e Cliquer sur PERSONAL.XLSB
e Cliquer sur OK

e Dans l'onglet Développeur

Affichage™  Dessin Mise en page Formules Donnée
*®
[v] Barre de formule + % Eﬁ Hl Fractionner

, 3 ZMas uer
Nouvelle Réorganiser Figer les __ 4
fenétre tout volets Y(_]

je [v] En-tétes

Afficher ? X

Afficher le classeur :

PERSONAL.XLSB

Fichier Accueil Insertion Développeur

“® Enregistrer une macro

S » ) (
FIH Utiliser les références relatives

e Cliquer sur Macros Visua Com
Basic A Sécurité des macros
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ouverts
e Cliquer sur la macro a supprimer

e Cliquer sur Supprimer

e Cliquer sur Oui

Sélectionner PERSONAL.XLSB (Classeur des
macros personnelles) ou Tous les classeurs

Macro ? X

Nom de la macro :

(PERSONAL XLSB!MettreGras I

PERSONAL XLSB!MettreGras

Pas a pas détaillé
Modifier

Créer

Options...

Macros dans :  PERSONALXLSB 4
Description Tous les classeurs ouverts

Ce classeur

Créer des macro

Sl PERSONALXLSB
Annuler
Microsoft Excel X

0 Voulez-vous supprimer la macro MettreGras?
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