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COMMENT CREER UNE BIBLIOTHEQUE DANS WORD…

L’astuce réside dans l’utilisation des insertions automatiques.
Voici pas à pas la démarche à suivre :

Création d’un modèle
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Fichier > Nouveau document

Fichier > Enregistrer sous… > Choisir le type de fichier : Modèle de document
Création d’un élément de bibliothèque

Créer un symbole (ou une équation ou autre chose..) pour la bibliothèque

Sélectionner le symbole créer

Insertion > Insertion automatique > Nouveau
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Donner un nom au symbole (ici : Test)

Le symbole est maintenant stocké, dans le modèle Normal… Or il faut qu’il soit dans notre modèle !
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Pour cela :

Outils > Modèles et compléments

Clique sur Organiser…
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Sélectionner l’onglet : Insertion automatique

Rechercher dans la zone de droite l’insertion automatique créée précédemment

Clic sur Copier, puis Supprimer, puis Fermer
De cette façon, l’insertion automatique n’appartient qu’au modèle que l’on a créé.

Il est également possible de remplacer cette manipulation en ajoutant directement l’insertion automatique dans le modèle en cours de création. Pour cela : Insertion>Insertion automatique>Insertion automatique>Onglet Insertion automatique > Dans la rubrique Regarder dans, sélectionné votre modèle en cours de création

Création de la barre d’outil

Maintenant, il faut créer une barre d’outil avec les boutons qui permettent d’insérer facilement ces insertions automatiques.
Outils > Personnalisation > Barres d’outils > Nouvelle…
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Renseigner le champ Nom de la barre d’outil puis : OK > Fermer

Une barre d’outil vierge apparaît, Nous allons maintenant créer un bouton.
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Outils > Macros > Nouvelle macro… > Renseigner le champ Nom de la macro > Dans le champ Enregistrer la macro dans, indiquer le modèle en cours de création > Clic sur le bouton Barres d’outils

Dans la boite qui apparaît, faire un « glisser – déposer de l’icône présent dans la colonne commande, dans la barre d’outil précédemment créée.> Fermer
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A partir de maintenant, toutes les actions qui seront effectuées seront enregistrées sous la forme d’un programme. On le remarque très bien à l’allure du pointeur de la souris qui est suivi d’une cassette. De plus une barre d’outil à fait son apparition : [image: image5.png]



On va maintenant faire la manipulation d’insertion de l’insertion automatique que l’on a créé.

Insertion > Insertion automatique > Dans cet exemple : Test , puis Test
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L’insertion automatique est effectuée. (Attention, si la feuille n’est pas vierge, l’insertion automatique, se sera peut-être superposée à son original..)

Maintenant clic sur le bouton Stop d’enregistrement de macro : [image: image7.png]



Voilà, le premier objet de la bibliothèque est créé !

Bon courage !
En cas de problème ou de suggestions : f.duszyk@ac-nancy-metz.fr

