Enregistrer une macro avec un bouton - Word

A Page en cours de rédaction

Si vous souhaitez automatiser les taches que vous effectuez habituellement sur vos documents Word, vous pouvez créer
des macros dans Word a l'aide de I'enregistreur.

@D Difficulté Difficile ® Durée 5 minute(s) gs' Public Professionnels, Grand public, Médiateurs

@ Licence CC-BY

Sommaire

Etape 1 - Cliquez sur fichier
Etape 2 - Options

Etape 3 - Personnaliser le ruban
Etape 4 - Menu Développeur
Etape 5 - Enregistrer une macro
Etape 6 - Ajouter la macro
Etape 7 - Modifier la macro
Etape 8 - Image de bouton
Etape 9 - Valider

Etape 10 - Enregistrer la macro
Etape 11 - Arréter l'enregistrer de la macro
Etape 12 - Bouton de la macro

Commentaires

Etape 1 - Cliquez sur fichier e

Si vous avez I'onglet Développeur d'afficher, vous pouvez
passer a |'étape suivante.

Ouvrez l'onglet Fichier.

Etape 2 - Options

Cliquez sur Options .

Ajouter un emplacement
P f s s emplacements pote Taclies Tervegsivement des ocumnents Ofice st e ol
& dnelvive
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Options Word ? x

Etape 3 - Personnaliser le ruban

Cliquez sur Personnaliser le ruban ; cochez la case Développeur .

Général 3
[ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier

Personnalicer le ruban

Onglets principaux

Onglets principaux
- = [ Accueil

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barme o' outils Accés rapide
Compléments

nitre de gestion de la confidentialité

Nouveau groupe

Personnalisations : | Rénitialiser ~

mparter/Export
V

oK Annuler

Etape 4 - Menu Développeur

1. Cliguez sur l'onglet Développeur .
2. Puis sur Enregistrer une macro.

Etape 5 - Enregistrer une macro Enregistrer une macro 7 X
Donnez un nom alamacro puis : Nom de la macro :
1. Pour pouvoir utiliser cette macro dans tous vos nouveaux TestMacro
documents, assurez-vous que la zone Enregistrer la macro dans Affecter la macro au
contient Tous les documents (normal.dotm).
2. Pour que la macro de Word puisse étre exécutée plus tard 3 & Bouton | @ @ Clavier
I’aide d'un bouton, cliquez sur « Bouton ».
Enregistrer la macro dans :
Tous les documents (normal.dotm) o v
Description :
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[

Eta pe 6 - Ajouter Ia macro \E4 Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Personnaliser la barre d'outils Accés rag

1. Cliquez sur votre nouvelle macro (elle s'intitule Pour tous les documents (par défaut]
approximativement Normal.NewMacros.<votre nom de

I Enregistrer
macr0>)‘ <Séparateur> € Annuler

2. Puis CliqUeZ sur AjOUter. _+. Normal.NewMacros.TestMacro & AECM.‘ et impression
(5 Rétablir

Ajouter >> o

<< Supprimer

Afficher la barre d'outils Accés rapide Personnalisations : | Réinitialiser - |C
sous le ruban Importer/Exporte
1 »
OK Annuler
Z .
Etape 7 - Modifier la macro 5 | A
iﬂE Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
1. Cliguez sur votre macro. Personnaliser la barre d'outils Accés rapide :
2 Cliquez sur Modiﬁer Pour tous les documents (par défaut) b
| Enregistrer
<Séparateur> € Annuler »
B NormalNewMacros.TestMacro [& Apercu etimpression
(9 Rétablir

|§5 MNormal.NewMacros. TestMacro

Ajouter >>

<< Supprimer

Modifier, o

: . Personnalisations: | Réinitialiser |G
Afficher la barre d'outils Accés rapide =

sous le ruban Importer/Exporter

oK Annuler
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Etape 8 - Image de bouton Bouton Modifier 7 X

Choisissez une image de bouton, entrez le nom de votre choix, puis
cliquez sur OK.
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Nom complet : iHoruul.HewMacros.TestMaﬂo

Z I . d Options Ward Tox
Etape 9 - Valider
p """"" ¥t Personnaliser Ia barre d'outis Accés rapide
Affichag: )
. 0 Personnaliser Ia barre " outils Accis rag
Cliquez sur OK. e Pour tous les documents (par défaut]
a3 e
<Séparateur> S i
(B Mormal NewMacros Testhacro R
!

Personnaliser le ruban

[Barre d'outils Accés rapide
Compléments
Centre de gestion de la confidentialitd
Ajouter
< Supgrim
Medifs
Afficher la barre d outils Accés rapide enmalisations
sous e ruban [Imgortes/Expeone
aq
oK Annul
A présent, il est temps d'exécuter les actions a enregistrer dans la
macro. Cliquez sur les commandes ou appuyez sur les touches de 5 oz Al e
chaque étape de la tache. Word enregistre vos clics et vos séries de
touches.

Exemples : mettre en gras, italique, souligner, changer de couleur
insérer un tableau, insérer une image...
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Etape 11 - Arréter I'enregistrer de
la macro

1. Pour arréter I'enregistrement, cliquez sur l'onglet Développeur
2. Puis sur Arréter l'enregistrer

Etape 12 - Bouton de la macro

Le bouton de la macro apparait alors sur la barre d’outils Accés

rapide.

Pour exécuter la macro, cliquez sur le bouton.

= B OENE A MA S -

Fichier Accuell Insertion Création Disposition

ﬂ D |. Arréter I'enregistremen’tl .’

] = ll® Suspendre I'enregistrement ]
Visual Macros Compléments (

Basic

! Sécurité des macros

Code
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