
Traitement de texte: Etape 2 : AFFECTER UNE MACRO. 
 

 

Etape numéro 2  :  

1. Click droit sur la barre d’outils et sélectionner "Personnaliser le Ruban" 

 

 

 

 

 

 

2. Sélectionner "Macros" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Créer un nouvel onglet  

 

 

 

 

 Il est possible de renommer ce nouvel onglet Exemple :  
 

 

 

 

 

4. Sélectionner "Macros" et cliquer sur la macro que tu viens d'enregistrer et cliquer sur Ajouter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Nouvel onglet à disposition "MES MACROS" dans lequel tu trouveras la macro 

"SigleClasse". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Il te suffit de cliquer sur ta macro et tu obtiendras le sigle de ta classe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E.EL-P1A 
 

 

Il est possible de personnaliser le bouton de cette macro ! 

 

1. Reprendre depuise l'étape numéro 1, et faire un clique droit sur la macro et sélectionner 

"Renommer" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Renommer la macro et éventuellement mettre un petit symbole ☺ et valider OK. 


