
Traitement de texte: Etape 1 : CRÉER UNE MACRO. 
 

 

1. Lorsqu’il est nécessaire de faire des tâches répétitives il est parfois utile de créer une macro.  

 

2. Pour créer des macros, nous avons besoin de l'onglet "Développeur". Tuto pour activer l'onglet. 

 

3. 2 Etapes bien différentes sont à réaliser. 

 

 Créer la macro. 

 Affecter la macro à un bouton. 

 

4. Etape numéro 1 :  

 

Créer la macro. Pour l’exemple, nous allons créer une macro pour insérer le sigle de la classe. 

 

 Onglet "Développeur" 

 

 

 

 

 

 Cliquer sur "Enregistrer une macro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Saisir le nom de la macro et valider. 

 

 

 

 

 

 

 Un enregistreur va mémoriser toutes les actions depuis la validation. 

 

 Effectuer toutes la saisie du sigle de la classe et cliquer sur fin d’enregistrement. 

 

 

 

 

 

 La macro a été crée ! 

http://www.tutoriel-video.com/afficher-onglet-developpeur-microsoft-word-2010/

