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De quoi s'agit-il ? 

Ce complément vous permet d'insérer des pictogrammes ARASAAC directement dans vos documents 
Word, sans copier-coller manuel. Il fonctionne sur Windows uniquement avec Word 2016, 2019, 
2021 ou Microsoft 365. 

 

INSTALLATION (à faire une seule fois) 

Étape 1 — Télécharger le fichier 

Téléchargez le fichier ARASAAC-Word.dotm depuis :  ܜܛܚ https://lfvmedia.fr/Extra/ARASAAC-
Word.dotm 

Étape 2 — Ouvrir le fichier 

Double-cliquez sur ARASAAC-Word.dotm. Word s'ouvre et affiche un bandeau jaune de sécurité : 

 ❚❛❜ "Les macros ont été désactivées" 

Cliquez sur "Activer le contenu" — c'est indispensable pour que le complément fonctionne. Ce 
message n'apparaîtra plus par la suite. 

Étape 3 — Ajouter le bouton au ruban Word 

1. Faites un clic droit sur le ruban (la barre avec Accueil, Insertion...) 

2. Cliquez sur "Personnaliser le ruban" 

3. Dans la colonne de droite, sélectionnez l'onglet "Insertion" 

4. Cliquez sur "Nouveau groupe" → nommez-le ARASAAC 

5. Dans la liste déroulante de gauche, choisissez "Macros" 

6. Trouvez "Normal.ARASAAC.OuvrirARASAAC" et cliquez "Ajouter >>" 

7. Cliquez "Renommer" → donnez-lui le nom Pictogrammes 

8. Cliquez OK 

 ࿨࿩࿪ Un bouton Pictogrammes apparaît dans l'onglet Insertion du ruban ! 

 

  



UTILISATION 

Ouvrir le panneau ARASAAC 

Dans Word, placez votre curseur à l'endroit où insérer le pictogramme, puis cliquez sur Insertion → 
Pictogrammes dans le ruban. 

Le panneau "ARASAAC - Pictogrammes" s'ouvre. 

 

 ඔඕ Insérer UN seul pictogramme 

1. Cliquez sur "1. OUVRIR LA RECHERCHE ARASAAC" → Votre navigateur s'ouvre sur le moteur de 
recherche ARASAAC → Le bouton passe au vert : la surveillance est acƟve 

2. Sur le site, cherchez votre pictogramme → Tapez un mot dans la barre de recherche → Cliquez sur 
le pictogramme pour l'agrandir → Une fenêtre s'ouvre avec l'image et son lien 

3. Copiez l'adresse du lien → Clic droit sur le lien affiché sous l'image → Cliquez "Copier l'adresse du 
lien" 

4. Revenez dans Word → Le panneau détecte automaƟquement l'URL → Le nom du pictogramme 
s'affiche dans la zone de statut 

5. Choisissez la taille → PeƟte (2cm) / Moyenne (4cm) / Grande (6cm) / XL (10cm) 

6. Cliquez sur "INSÉRER DANS WORD" → Le pictogramme s'insère à la position du curseur  ࿨࿩࿪ 

 

  



 ⰨⰩ Insérer PLUSIEURS pictogrammes 

Sur le site ARASAAC : 

2. Sélectionnez vos pictogrammes → Cliquez sur le + en haut à gauche de chaque pictogramme → Ils 
s'ajoutent à votre liste "Ma sélection" 

3. Exportez vers Word → Un bouton vert " ൪൫൬൭൮൯൰൱൲ Exporter X pictogramme(s) vers Word" apparaît en 
bas à gauche de la page → Cliquez dessus → Le message "X pictogramme(s) copié(s) !" confirme 
l'export 

Dans Word : 

4. Cliquez sur "IMPORTER LA SÉLECTION" → Les pictogrammes apparaissent dans la zone de texte 

5. Définissez la disposition → En ligne : pictogrammes à la suite dans le texte → En tableau : grille 
organisée en colonnes → Avec nom : le nom s'affiche sous chaque image → Sans nom : images 
seules → Colonnes : nombre de colonnes si mode tableau (ex: 3) 

 ❚❛❜ Tenez compte de la taille des images pour le nombre de colonnes : en Moyenne (4cm) avec 3 
colonnes, vous avez besoin d'une page A4 standard. En Grande (6cm), préférez 2 colonnes maximum. 

6. Cliquez sur "INSÉRER TOUT DANS WORD" → Tous les pictogrammes s'insèrent en une fois  ࿨࿩࿪ 

 

CONSEILS D'UTILISATION 

Tailles recommandées selon l'usage : 

 Communication AAC, fiches élèves → Moyenne (4cm) 

 Affiches, grands formats → Grande (6cm) ou XL (10cm) 

 Documents denses, tableaux → PeƟte (2cm) 

Nombre de colonnes recommandé : 

 Taille Petite (2cm) → jusqu'à 6 colonnes 

 Taille Moyenne (4cm) → 3 colonnes maximum 

 Taille Grande (6cm) → 2 colonnes maximum 

 Taille XL (10cm) → 1 colonne 

Sauvegardez en .docm ! Pour conserver vos documents avec les pictogrammes insérés, sauvegardez 
en format Word avec macros (.docm) la première fois. 

 

  



EN CAS DE PROBLÈME 

Problème Solution 

Le bouton "Pictogrammes" n'apparaît pas Vérifiez l'Étape 3 de l'installation 

"Les macros ont été désactivées" Cliquez sur "Activer le contenu" 

L'URL n'est pas détectée automatiquement Vérifiez que le bouton est bien vert (surveillance active) 

"Echec de l'insertion" Vérifiez votre connexion internet 

Le navigateur ne s'ouvre pas Vérifiez que Firefox ou Chrome est installé 

Les images sont trop grandes dans le tableau Réduisez la taille ou le nombre de colonnes 

 

LICENCE DES PICTOGRAMMES 

Les pictogrammes ARASAAC sont sous licence Creative Commons BY-NC-SA 4.0 : 

 


