Q\ BUROSCOPE

BOOSTEZ VOS COMPETENCES !

Excel 2013

L es macro-commandes

L
—
[a
|
]
—
o
N
~
Ny
o
~
o
—
-
<
>

s I 4 rue de Bray- 35510 Cesson-Sévigné - Tél, 02 99 22 84 84 -Fax : 02 9% 22 84 80
OPQ E-mail: rennes@buroscope.fr - www. buroscope.fr- SAS au capital de 83 200 euros -RCS Rennes B 331 267 765

SIRET : 331267 765 D00 47 - NAF : 85594 - N® déclaration activité : 533 501 708 35




L'enregistreur Fxecuter S ommalre
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@ L'enregistreur de macros

Ou trouver |'enregistreur de macro ?

Activer I'onglet DEVELOPPEUR L'onglet DEVELOPPEUR

ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR COMPLEMENTS Dominique Roiné ~
2010 et 2013 -l:?’ @ -ﬂn Pro ftés . [E . Proy ppage @?::Zerr E‘a
S 0o . . . , Compléments Compléments | Insérer odle ccuter a botte de distonue | 2 s ) Panneau de
= Fichier /Options ou clic droit sur n'importe quel M| e : e )
onglet
Puis Personnalier |e ruban
2007
= Bouton Office /Options d'excel et dans la
catégorie « standard »
Cochez la case « Affiche I'onglet développeur
dans le ruban »
L'onglet AFFICHAGE
ACCUEL INSERTIOM MISE EN PAGE FORMULES DOMNMEES REVISIOM AFFICHAGE DEVELOPPEUR COMPLEMENTS Dominique Roiné ~
3 / = egle ) Barre de formule g = e ey | (S S
ACtlver | O ng |et AF FIC HAG E NI%L Avuls Mlls];en Pers{%hsé - i . »d f I ZCD}H ll:[];—; Zogdsur NDE\E Réo%\ser F%ls '_,Ma R o ChED d M\Dh—r
depage  page bl Qe HlEs lasélection | fenétre tiut vs\ers' Afficher Rétz a position de la fenétre 7‘:r|ﬂégtfer'E o
Vous trouvez dans |e bouton Macrus |e menu WMades d'affichage Afficher Zoom Fenétre Macros ~

Enregistrer une macro

Versions 2007 et 2010 M 4 b \Feuill .~ Feuil2 ~ Feui E
X4 P ﬂt o ==
Dans la barre d'état ?—(l = D | e

Feuill @
Versions 2013 e L= _
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@ L'enregistreur de macros

Démarrer I'enregistreur

Cliquer sur le bouton Enregistrer une macrao, puis
renseigner la boite de dialogue

Le nom de la macro :

= Maximum de 80 caracteres lettres ou chiffres
= Pas d'espace, apostrophes, guillemets...

= Le premier caractere doit étre une lettre

Touche de raccourci :

m Les chiffres et les caracteres spéciaux ne sont pas
autorisés

= Vous pouvez utiliser les touches CTRL ou Maj.

= Les raccourcis que vous créez remplacent
automatiquement ceux d'Excel.

Enregistrer la macro dans :
Si la macro est réservée au classeur actif, sélectionnez

dans la liste déroulante Ce classeur.
Si vous souhaitez qu‘une macro soit disponible chaque

fois que vous utilisez Excel, sélectionnez Classeur de
macros personnelles.

Description :

Dans la zone Description, tapez une description de la
macro.

Réalisez les actions que vous souhaitez enregistrer
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r

Enregistrer une macro

Mom de la macro :

Macrol

Touche de raccourci :

Ctrl+

Enregistrer la macro dans :

Ce classeur

Description :

oK ] | Annuler

Dans la barre d'état, I'indicateur d'enregistrement
confirme que I'enregistrement est en cours



@ Arréter |'enregistrement de la macro

' 3(eZ) (W ACCUEIL  INSERTION  MISE ENPAGE  FC
L'onglet DEVELOPPEUR | |
Dans le groupe Code de I'onglet DEVELOPPELR, - 0] Aréter lenregistrement .6.::

li A ' . ] Utiliser les références relatives
cliquez sur Arréter I'enregistrement Visual Macros Compléme

Basic . Sécurité des macros
Code Co
? E- b3

Dominique Roiné ~

L'onglet AFFICHAGE L
Dans I'onglet AFFICHAGE, bouton Macraos puis Arréter =
|'enregistrement BT Afficher les macros

B Arréter 'enregistrement

Ltiliser les références relatives

L, Versions 2007 et 2010 Versions 2013
La barre d'état

Dans la barre d'état sur l'indicateur d'arrét - : i
denredi M 4 » M| Feuill ~Feui | Feuill | @
enregistrement (un rectangle) -
Pret li)
N
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@ Excuter une macro

?PTTEH - 8-X

L'onglet AFFICHAGE
o Activer I'onglet AFFICHAGE, cliquez sur le DEI'

Darminique Roing =

bouton Macra puis Afficher les macros.

Macros

-
|_ :Er Afficher les macros

®3 Enregistrer une macro...

Utilizer les références relatives

L'onglet DEVELOPPEUR =

o Activer 'onglet DEVELOPPELR, puis dans le
groupe Code, cliquer sur Macros

Macros

Macro L2 i Dans la boite de dialogue suivante,
MNom de la macro @
excel_macro_A 53 .. . .
i choisir la macro puis cliquer sur le
excel_macro_B
'
Le raccourci ALT F8 L Modter ) T
[ ot ] bouton =
e Leraccourci ALT F8
,
Macros dans: | Tous les classeurs ouverts IZ|
Description
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@ Enregistrement d'un classeur

contenant des macros

Enregistrement d'un classeur

contenant des macros
EXCEL 2010

Si vous enregistrez le classeur normalement,
un message vous informe que le projet VB
ne peut étre enregistré dans des classeurs
sans macro.

Pour enregistrez un classeur incluant des
macros

= Fichier / enregistrer sous puis type :
Classeur Excel (prenant en charge les macros)

EXCEL 2013

Le format incluant les macros .XIlsm
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@ Supprimer des macros

-

Tout dépend de I'endroit ou est enregistrée la Macro B
macro Mom de la macro :
o 7 Bleu| Exécuter
La macro est enregistrée dans le _
__Easépas détaillé
classeur -
= Ouvrir le classeur qui contient la macro a
supprimer Crée
= Dans l'onglet DEVELOPPEUR cliquer sur le C swprimer )
bouton Macros ou utiliser le raccourci ALT F8,

choisir la macro dans la liste et cliquer sur le
bouton Supl][‘imE[‘ Macros dans : | Ce classeur |Z|

Description

La macro est enreg|strée dans |e 1‘cc;rr11ttir§e cellule bleu, texte blanc et alignement vertical et horizontal
classeur de macros personnelles

C'est un classeur (PERSONAL.XLSB) qui s'ouvre |
automatiquement a I'ouverture d’Excel mais qui est
masqué

Pour supprimer les macros qu'il contient, il faut tout

d’abord dfficher le classeur Afficher B
= Dans I'onglet AFFICHAGE cliquer sur le bouton Afficher le classeur :
Afficher -

Ensuite supprimer les macros

= Dans I'onglet DEVELOPPEUR cliquer sur le
bouton Macros, cliquer sur le bouton supprimer

ne pas oublier de masquer le classeur

= Dans I'onglet AFFICHAGE cliquer sur le bouton
Masquer
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Ok ] l Annuler




@ Les macros et |la sécurité

Activer ou désactiver les macros lors de |'ouverture du classeur

Activer les macros lorsque la barre

des messages s'affiche ACCUEL  INSERTION  MISEENPAGE  FORMULES ~ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE | ©
_ . . — —_ — o
Lorsque vous ouvrez un fichier Excel contenant des ] i, BE e .':? =k = R
. ' . i Utiliser les références relatives = & Visualiser le code
macros, la barre des messages jaune s affiche avec Visual Macros Compléments Compléments | Insérer  Mode
A . . Basic ! Sécurité des macros COM > i Eltécuterla boite de dial
une icone de bouclier et le bouton Activer le . .
Code Complements Controles
contenu. 1 AVERTISSEMENT DE SECURITE Les macros ont été désactivées. Activer le contenu
Quand vous cliquez sur ce bouton le fichier s'ouvre

et c'est un document approuvé

classeur avec macros - Excel

®

Informations

Nouveau

classeur avec macros

. Cuvrir Mes documents

Activer les macros en mode Aertssement de séeunte
Envegit @ Le contenu actif pourrait contenir des virus et compromettre la sécurité. Le
nregistrer sous Activer le Eté désactivé :

B a C ksta g e (2 O 1 3) ot contel\::::\svanta été désactivé

Imprimer Voaus devriez activer le cantenu uniquement si vous approuvez le contenu du

fichier,

Vous pouvez également activer les macros en cliquant

. . . Partager Paramétres du Centre de gestion de |a confidentialité
sur I'onglet FICHIER puis informations et Activer le porer En savor plus surlecontenu act
contenu
Activer tout le contenu Toujours activer le contenu actif de ce document. Le
Toujours activer le contenu actif de ce document " . . ,
(approuver ce document) fichier devient un document approuvé

: . Activer les macros pendant la durée de I'ouverture du
LY TS . . . . . .
Seélectionnez le contenu actif  activer. Ce contenu fichier. Lorsque vous fermez ensuite le fichier puis le
sera activé uniquement pour cette session. , . s . N

rouvrez, l'avertissement s'affiche a nouveau
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@ Les macros et |la sécurité

Gestion de la confidentialité

Modifier les parametres des
macros dans le Centre de gestion
de la confidentialitée

Sous I'onglet DEVELOPPELR, cliquez sur le bouton

! Sécurité des macros dans le groupe [:I]dE

Lorsque vous modifiez les paramétres des macros dans
le Centre de gestion de la confidentialité, vos
modifications s'appliquent au programme Office en
cours d'utilisation (Excel).

Les parametres des macros ne sont pas modifiés pour les
programmes Office. (Word, Powerpoint, ....

EXCEL 2013 : LES MACROS | BUROSCOPE

Catalogues d'applications spprouves ros signées numériquement
Compléments
|| Paramétres Activex

Paramétres des macros

Désactiver toutes les macros sans notification
Toutes les macros et les alertes de sécurité associées aux macros sont désactivées

Désactiver toutes les macros avec notification (Recommandé)
Les macros sont désactivées, mais les alertes de sécurité s'affichent si des macros sont
présentes. Activez les macros au cas par cas.

Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées

numériquement

Les macros sont désactivées, mais les alertes de sécurité s'affichent si des macros sont
présentes. Cependant, si la macro est signée numériquement par un éditeur approuvé,
elle est exécutée si vous avez approuvé |'éditeur. Dans le cas contraire, vous recevez une
notification pour activer la macro signée et approuver I'éditeur.

Activer toutes les macros (non recommandé)

Risque d’exécution de code potentiellement dangereux) :

Toutes les macros s'exécutent. Ce parametre rend votre ordinateur vulnérable au code
potentiellement malveillant.



@ Exécuter une macro avec un bouton

dans la barre d'outils d'acces rapide

1 . OptionsExcel - :i - = - 'T = ;' - * T — L2 e
Un bouton dans la barre d’outils [, et ar s i |
\ . 1 o Choisir les commandes dans les catégories suivantes : . Personnaliser la barre d'outils Accés rapide : -
ACC e S ra p I d e Macros ~ Pour tous les documents (par défaut) =
<Séparateur> \ 2 I Envegistrer
& impression € Annuler
<'.’ Rétablir
. . . . Per b & Apercu et impression
1. Cliquez sur lI'onglet Fichier, sur I]ptluns, puis sur Barre e F A Pt
] . S . Comp
d'outils Accés rapide.
2. Dans la liste Choisir les commandes dans les 3 m— -
catégories suivantes, sélectionnez Macros s sopprne |
3. Dans la liste, cliquez sur la macro que vous avez créée,
puis sur Ajouter
4. Pour modifier I'image du bouton de la macro, 4\\AW:_
sélectionnez la macro dans la zone a laquelle elle a Pesortsnions: [ =
. "] Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban Importer/Exporter ¥
été ajoutée, puis cliquez sur Modifier. =T
5. Sous Symbale, cliquez sur Iimage du bouton que vous
souhaitez utiliser. ) .
6. Pour modifier le nom de la macro qui s'affiche lorsque Bouton Modifier B>
vous positionnez le pointeur sur le bouton, dans la Symbole :
. © > S EE -
zone Nom complet, tapez le nom que vous souhaitez 5 —_ SOAGTUPEAYYEE
utiliser @ ¢ ‘)‘2 i I.l @ Gl ® t ()
: llos~—mOmm u
7. Cliquez sur DK pour ajouter le bouton de macro dans Nl EEgEgE0 &S00=
, . N . a - = |, Woe - -
la barre d'outils Accés rapide. ' 3 Dulda= IHEEER= | H 9 | -

. Vals[AlB X VO T FlCHlER ACCUEL | -
S Sr yHCHEDE 4| || e —— i
|weo==A0HEe o¥— |||
BOY=EOBRERNR
LB I EeBHEEAE -
6 P | Mom complet: Zoom a 50%

o] [ )
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@ Executer une macro avec un bouton

dans un groupe personnalisé du ruban

Un bouton dans un groupe
personnalisé du ruban
(2010 et 2013)

Création de I'onglet et du groupe

Cliquez sur I'onglet Fichier, sur Options, puis sur
Personnaliser le ruban.

Cliquez sur Nouvel onglet puis renommer et saisir le
nom de l'onglet (Ex : MES MACROS)

Cliquez ensuite sur nouveau groupe (personnalisé)

puis FENODMMEr et saisir le nom du groupe (Ex :
ZOOM)

Création du bouton pour la macro

Dans la liste Choisir les commandes dans les
catégories suivantes, sélectionnez Macros

Dans la liste, cliquez sur la macro que vous avez créée,
puis sur Ajouter

Pour modifier I'image du bouton de la macro, cliquez
sur Modifier.

Sous Symbale, cliquez sur I''mage du bouton que vous
souhaitez utiliser.

Pour modifier le nom de la macro qui s'affiche lorsque
vous positionnez le pointeur sur le bouton, dans la
zone Nom complet, tapez le nom que vous souhaitez
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Onglet
ﬁ MES MACROS Accueil Insert

Bouton —_ D |:| D

Zoom Zoom Zoom
4150% a50% a75%

Groupe

Zoom <4

r N
Options Excel m
Geénéral -
'E‘Q Personnaliser le ruban.
Formules
Verificat Choisir les commandes dans les Personnaliser le rupan
érification oor .
catégories suivantes Onglets principaux E

Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Commandes courantes

B Actualiser tout
Annuler

Apergu et impression
Augmenter la taille de police
Bordures

Calculer maintenant
Centrer

Collage spécial...
Coller

Coller

Connexions

Copier

Couleur de police
Couleur de remplissage
Couper

Courrier électronigue
Définir

Enregistrer
Enregistrer sous

Figer les volets

Filtrer

Format de cellule
Formes

Fusionner et centrer
Gestionnaire de noms

EEIDIISAqEHUDY 5% ¢ > Hoitkg: 1| B >0l J

Images...

mn

Onglets principaux

B [¥] Accueil
Presse-papiers
Police
Alignement
Nombre
Style
Cellules
Edition

[#ITnsertion

[¥] Mise en page

[¥IFormules

Développeur
Compléments
POWER VIEW
CONCEPTION
TEXTE

[l

Nouvel onglet I [ Nouveau groupe ] l Renommer.

Personnalisations : '
Importer/Exporter ¥ |1

[T

] »
o ) Comse )y




@ Executer une macro en cliqguant sur un objet

Une forme

Exécuter une macro en cliquant dans une zone d'un

objet graphique

1. Insérez un objet graphique, une forme ou un
SmartArt. (Onglet INSERTION)

2. .Avec le bouton droit, cliquez sur Affecter une

macro.
3. Sélectionnez la macro a utiliser et cliquez sur OK.

Une image
Exécuter une macro en cliqguant dans une image
1. Insérez une image(Onglet INSERTION)

2. .Avec le bouton droit, cliquez sur Affecter une macro.

3. Sélectionnez la macro a utiliser et cliquez sur OK.
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e Remplir Contour

X Couper
B copier

I Options de collage :

al
[El Modifier le texte

1< Madifier les points

@ Lien hypertexte

Affecter une macro..
Définir comme forme par défau

3]l 1aille et propriétés..

& Format de la forme...

L [

4 Style  Rogner
5“ N
% Couper
. E@ Copier
AD Options de collage :

0

) Remplacer Iimage...

@ Lien hypertexte..
Affecter upe macro...
£l Taileet propriétés...

@}’ Format de |'image...




@ Executer une macro en utilisant un contrdle

Exécuter une macro en cliquant sur un contréle de

formulaire 50% 75% 150 %

1. Dans lI'onglet DEVELOPPEUR, Insérer un « controéles
de formulaires »

Bouton
Bouton 1 ﬁ' Propriét
el ) )
- Q. Visualise
Insérer [ode ]
Case d’option (un choix possible) = Création Exécutes
5 i e
@ Casedoption 1 ("} Case doption 1 Contrdales de formulaire
OFVMEEe
XY, = [
A . . oD Ij .I"!llj = :|."=|
2. Pour renommer le contrdle, clic droit Modifier le
texte | Contrdles ActiveX
3. Pour choisir une macro, clic droit Affecter une - EE EB %
macro. El '-E:' A I__II;I '=| ;T

4. Sélectionnez la macro a utiliser et cliquez sur OK.
2013 : des le tracage du contréle Excel vous affiche

directement la boite qui vous permet d'affecter une
macro au controle

fa50% (75%  (150%
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@ | es références relatives ou absolues

Excel enregistre les déplacements du pointeur selon
deux modes : Mode absolu :
m  En mode absolu, I'adresse de la cellule de

destination est enregistrée

. 8 v Arréter I'enregistrement
= En mode relatif, le déplacement vers la cellule de | N - J

destination est enregistré i Utiliser les références relatives
Visual Macros

Basic ! Sécurité des macros
Par défaut I'enregistreur fonctionne en mode absolu Code
Quand l'enregistrement est en cours, a tous Mode relatif :
moment vous pouvez activer ou désactiver le mode
relatif en cliquant dans I'onglet DEVELOPPEUR et sur
le bouton utiliser les références relatives
ﬂ r B Arréter I'enregistrement
Seule la couleur du bouton vous indique que le mode J:r s les e e e el s
est absolu ou relatif Visual Macros
Basic I Sécurité des macros

Code
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@ L'éditeur VBE (Visual Basic Editor

L'éditeur de macro)
Lorsque vous enregistrez des macros, Excel crée le
code lui-méme dans le langage de programmation
Visual Basic pour Application.

Les macros créées par I'enregistreur sont visibles et
modifiables via I'éditeur de macro VBE (Visual Basic
Editor).

Pour y accéder, cliquez dans |'onglet développeur,
cliquez sur le bouton Macros, vous retrouvez la liste
des macros que vous avez enregistrées, cliquez sur

Modifier

Ou cliquez sur le bouton ou ALT F11 \J

Yisual
Basic

EXCEL 2013 : LES MACROS | BUROSCOPE

i Fichier Ediion Affichage Inserfion Format Débogage Exécution Outils  Compléments Fenétre 2 Tapez une question

iME-E 4 0BRA 9 » oo E e HEW @ LLcl i
Projet - VBAProject x|
BE @ ] o mise_en_forme.xsm - Modulel (Code) [E=5 (=R =5

Project (mise_en_formexism)
Feul1 (SEMAINE)

Fewil2 (MOIS)

Fewil3 (VENTES)

Feuil4 (MULTIPLICATION)

B Feuils (ADDITION)

22 Module1

i hde] Thisworkbook

-&} VBAProject (PERSONAL xisb)

Propriétés - Medulel

Module1 Module

Alphabétique | par catégorie

Ll

=S vodule 1

I(Généra\:

=] [Bieu |

' Bleu Macro
' texte blanc sur fond bleu

' Touche de raccourci du clavier: Ctrl+Shift+B

With Selection.Font
.ThemeColor = xlThemeColorDarkl
.TintAndShade = 0

End With

With Selection.Interior
.Pattern = x1S5olid
.PatternColorIndex = xlAutomatic
.Color = 15773696
.TintAndShade = 0
.PatternTintAndShade = 0

End With
With Selection
Horizontalhlignment = xlGeneral

.VerticalAlignment = xlCenter
.WrapText = False
.Orientation = 0
.kddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False

End With

With Selection
.Horizontalklignment = xlCenter
.VerticalRlignment = xlCenter

i Bie0 E




@ Table des matieres

L'ENREGISTREUR DE MACROS OU TROUVER

L'ENREGISTREUR DE MACRO ? ......coovienuienurescrasessscsssassssssssssssnnes 3
Activer I'onglet DEVELOPPEUR ........ccouvininrneeeereree e, 3
Activer I'onglet AFFICHAGE ... 3
Dans 1a barre d'état......ooeeeee e 3

L'ENREGISTREUR DE MACROS DEMARRER L'ENREGISTREUR .. 4

ARRETER L'ENREGISTREMENT DE LA MACRO 4
L'onglet DEVELOPPEUR ......coouiireereeeeeneeeeee e essessssssenes 5
L'onglet AFFICHAGE...........oeere et 5
L@ DAITE A LAT ...ttt 5

EXCUTER UNE MAGCRO ... ccceceecceececeeeeeeeeeeseseessssssssessssssssssssssnen 6
L'onglet AFFICHAGE ...ttt sisessesiseseseiesasenaes 6
L'onglet DEVELOPPEUR .......coovrieieerinrireieeieeesississssssessssessessssssssans 6
Le racCOUICI ALT F8...eeeeeeeeeeeeeeeee ettt aeasaenenas 6

ENREGISTREMENT D'UN CLASSEUR CONTENANT DES

MAGCROS ......ouoiireieinriceissaeestcstessssssesssesssssssans 7
Enregistrement d’un classeur contenant des macros........c..couc..... 7

SUPPRIMER DES MACROS.........cccceeuvecurecursnnces 8
La macro est enregistrée dans le classeur ...........cceonrcnrenninnennns 8
La macro est enregistrée dans le classeur de macros
PEISONNEIIES ...t een 8

EXCEL 2013 : LES MACROS | BUROSCOPE

LES MACROS ET LA SECURITE ACTIVER OU DESACTIVER LES
MACROS LORS DE L'OUVERTURE DU CLASSEUR..........cooeeennnn. 9

LES MACROS ET LA SECURITE GESTION DE LA
CONFIDENTIALITE ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseesessessessessessessensansssssnenns 10

EXECUTER UNE MACRO AVEC UN BOUTON DANS LA BARRE

D’OUTILS D’ACCES RAPIDE.........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessessessesensenssnens 11
EXECUTER UNE MACRO AVEC UN BOUTON DANS UN
GROUPE PERSONNALISE DU RUBAN ......oneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenenns 12
EXECUTER UNE MACRO EN CLIQUANT SUR UN OBJET .......... 13
U T O MG e e e e et e e e s e e er e e ees e ees e sesessesesessaseseaseseseseseasenen 13
UNE IMAGE ... ittt 13
EXECUTER UNE MACRO EN UTILISANT UN CONTROLE.......... 14
LES REFERENCES RELATIVES OU ABSOLUES ........coueeeeeeeeeeeeenene 15
L'EDITEUR VBE (VISUAL BASIC EDITOR ...16
L' EItUI A& MACTO) ettt s e eeess e aees 16
TABLE DES MATIERES. .........ooueeeeeeeeeeeeeeeeeneeseesessessessessensensansanssnsnns 17



