
Automatiser avec 

VBA  
en bureautique
Josée E. Bureau et Katia Dupuis

Procédure Entreprise Info ABC

www.ccdmd.qc.ca



ANALYSER LES BESOINS · PLANIFIER LE TRAVAIL · Procéder à l’automatisation des opérations · Vérifier les résultats · 

Documenter l’automatisation · Produire le guide d’utilisation · ANALYSER LES BESOINS · PLANIFIER LE 
TRAVAIL · Procéder à l’automatisation des opérations · Vérifier les résultats · Documenter l’automatisation 

· Produire le guide d’utilisation · ANALYSER LES BESOINS · PLANIFIER LE TRAVAIL · Procéder à l’automatisation 
des opérations · Vérifier les résultats · Documenter l’automatisation · Produire le guide d’utilisation

Automatiser avec VBA en bureautiquewww.ccdmd.qc.ca

Entreprise Info ABC 

 

 
PROCÉDURE INFO ABC – 01 

 
 
 
 
 
 
 
ACCÈS AUX FICHIERS DU 
DÉPARTEMENT DE LA COMPTABILITÉ  
 
 
 
 
 
 
Cette procédure s’adresse aux employés de l’Entreprise Info ABC travaillant dans le département 
de la comptabilité et elle a pour but de les aider à ouvrir les fichiers nécessaires à leur travail. 
Cette procédure exige l’utilisation des logiciels Microsoft Word et Excel. 
 
En cliquant sur le bouton Menu Principal du fichier EntrepriseInfoABC.docm, les employés 
accèdent aux cinq choix du menu principal. Voici un aperçu de ce menu : 
 

 
 

  

RÉDIGÉE PAR : 
KATIA DUPUIS 

DATE : 
19 FÉVRIER 2020 

APPROUVÉE PAR : 
JOSÉE E. BUREAU 

DATE : 
22 FÉVRIER 2020 

Entreprise Info ABC 

 

 
PROCÉDURE INFO ABC – 01 

 
 
 
 
 
 
 
ACCÈS AUX FICHIERS DU 
DÉPARTEMENT DE LA COMPTABILITÉ  
 
 
 
 
 
 
Cette procédure s’adresse aux employés de l’Entreprise Info ABC travaillant dans le département 
de la comptabilité et elle a pour but de les aider à ouvrir les fichiers nécessaires à leur travail. 
Cette procédure exige l’utilisation des logiciels Microsoft Word et Excel. 
 
En cliquant sur le bouton Menu Principal du fichier EntrepriseInfoABC.docm, les employés 
accèdent aux cinq choix du menu principal. Voici un aperçu de ce menu : 
 

 
 

  

RÉDIGÉE PAR : 
KATIA DUPUIS 

DATE : 
19 FÉVRIER 2020 

APPROUVÉE PAR : 
JOSÉE E. BUREAU 

DATE : 
22 FÉVRIER 2020 

Entreprise Info ABC 

 

 
PROCÉDURE INFO ABC – 01 

 
 
 
 
 
 
 
ACCÈS AUX FICHIERS DU 
DÉPARTEMENT DE LA COMPTABILITÉ  
 
 
 
 
 
 
Cette procédure s’adresse aux employés de l’Entreprise Info ABC travaillant dans le département 
de la comptabilité et elle a pour but de les aider à ouvrir les fichiers nécessaires à leur travail. 
Cette procédure exige l’utilisation des logiciels Microsoft Word et Excel. 
 
En cliquant sur le bouton Menu Principal du fichier EntrepriseInfoABC.docm, les employés 
accèdent aux cinq choix du menu principal. Voici un aperçu de ce menu : 
 

 
 

  

RÉDIGÉE PAR : 
KATIA DUPUIS 

DATE : 
19 FÉVRIER 2020 

APPROUVÉE PAR : 
JOSÉE E. BUREAU 

DATE : 
22 FÉVRIER 2020 

Entreprise Info ABC 

 

 
PROCÉDURE INFO ABC – 01 

 
 
 
 
 
 
 
ACCÈS AUX FICHIERS DU 
DÉPARTEMENT DE LA COMPTABILITÉ  
 
 
 
 
 
 
Cette procédure s’adresse aux employés de l’Entreprise Info ABC travaillant dans le département 
de la comptabilité et elle a pour but de les aider à ouvrir les fichiers nécessaires à leur travail. 
Cette procédure exige l’utilisation des logiciels Microsoft Word et Excel. 
 
En cliquant sur le bouton Menu Principal du fichier EntrepriseInfoABC.docm, les employés 
accèdent aux cinq choix du menu principal. Voici un aperçu de ce menu : 
 

 
 

  

RÉDIGÉE PAR : 
KATIA DUPUIS 

DATE : 
19 FÉVRIER 2020 

APPROUVÉE PAR : 
JOSÉE E. BUREAU 

DATE : 
22 FÉVRIER 2020 

Procédure Entreprise Info ABC



ANALYSER LES BESOINS · PLANIFIER LE TRAVAIL · Procéder à l’automatisation des opérations · Vérifier les résultats · 

Documenter l’automatisation · Produire le guide d’utilisation · ANALYSER LES BESOINS · PLANIFIER LE 
TRAVAIL · Procéder à l’automatisation des opérations · Vérifier les résultats · Documenter l’automatisation 

· Produire le guide d’utilisation · ANALYSER LES BESOINS · PLANIFIER LE TRAVAIL · Procéder à l’automatisation 
des opérations · Vérifier les résultats · Documenter l’automatisation · Produire le guide d’utilisation

Automatiser avec VBA en bureautiquewww.ccdmd.qc.ca

Entreprise Info ABC 

 

1. Accéder aux fichiers du département de la comptabilité 

1.1. Ouvrir le fichier 
EntrepriseInfoABC.docm. 

 
Fichier/Ouvrir/EntrepriseInfoABC.docm 

1.2. Cliquer sur le bouton Menu 
Principal pour afficher le menu 
principal.  

Figure 1 : Bouton Menu principal 

1.3. Saisir le chiffre 1 dans la zone de 
texte et cliquer sur le bouton OK 
pour accéder au menu du 
département de la comptabilité. 

 
Figure 2 : Menu principal 

1.4. Saisir le chiffre 1 dans la zone de 
texte et cliquer sur le bouton OK 
pour ouvrir le budget. 

 
Note : Saisir le chiffre associé au menu 
désiré. 

 
Figure 3 : Menu Comptabilité 

1.5. Saisir le chiffre 1 dans la zone de 
texte et cliquer sur le bouton OK 
pour ouvrir le fichier souhaité. 

 
Note : Saisir le chiffre associé au fichier 
désiré. 
 
Note : Il est à noter que dans cette 
procédure, il ne sera pas pertinent de 
démontrer le résultat escompté étant 
donné qu’il peut y avoir plusieurs 
possibilités. 

 
Figure 4 : Menu Budget 
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