Traitement de texte: Etape 2 : AFFECTER UNE MACRO.

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

2. Sélectionner "Macros"

Personnaliser la barre d outils &ccés rapide..,

Personnaliser le Ruban :

Réduire le Ruban

Afficher la barre d’outils Accés rapide au-dessus du ruban

Commandes courantes

Commandes courantes
Commandes non présentes sur le Ruban
Toutes les commandes

Onglet Fichier

Tous les onglets

3. Créer un nouvel onglet - 5 | MWouvel onglet ] [ MNouveau groupe ] [ Renommer...

Personnalisations : | Réinitialiser > |0

[ Importer/Exporter ™ ] i

e |l est possible de renommer ce nouvel onglet Exemple :

Renommer

|2 i

Mom complet : | MES MACROS
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] [ Annuler ]
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4. Sélectionner "Macros" et cliquer sur la macro que tu viens d'enregistrer et cliquer sur Ajouter

[,
Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les catégories suivantes : (i)
Macros

,533, Mormal.MewMacros. SigleClasse

Raccourcis clavier : Personnaliser...

Personnaliser le Ruban : (i)

COnglets principaux

Onglets principaux

Bl [V] Accueil
Presse-papiers
Palice
Paragraphe
Style
Maodification

[#] Insertion

Mise en page

Références

Publipostage

Révision

= MES MACROS [Personnalisé)

Ajouter == [ENMouveau groupe [Personnalisé)

57 Mormal.MewMacros.SigleClasse
@) Affichage

Développeur

[¥] Compléments

Billet de blog

[#] Insérer (billet de blog)

Mode Plan

Suppression de I'arriére-plan

a0

Mouvel onglet ] [ Mouveau groupe ] [ Renommer...

Personnalisations : i
Importer/Exporter ™ |0

[ ok

] [ Annuler




e Nouvel onglet a disposition "MES MACROS" dans lequel tu trouveras la macro

"SigleClasse".
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5. Il te suffit de cliquer sur ta macro et tu obtiendras le sigle de ta classe.
MAccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision MES MACROS
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Mormal. MewMacros.5igleClasse

Mouveau groupe

———= E.EL-P1A

Il est possible de personnaliser le bouton de cette macro !

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

Renommer =1 [#] MES MACROS (Personnalisé)

=l Mouveau groupe [Personnalisé)

Morma )
Ajouter un nouvel onglet

Dévatsppeur
[V] Complémen

Ajouter un nouveau groupe

[¥] Billet de blog Renommer
[]Insérer (billet de b Supprimer
Made Flan

— - . v onte

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