C‘%g CREER UN FORMULAIRE SOUS WORD

Objectif : créer un formulaire dans Microsoft Word en ajoutant des controles de contenu, comme
des cases a cocher, des zones de texte, des sélecteurs de dates et des listes déroulantes.

@ Activer I'onglet développeur
Cliquer sur « Fichier »
- « Option »

- « Personnaliser le ruban », la boite de dialogue s’ouvre :
, g

Options Word
Général o . . .
=/ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier,
Affichage
PP LChoisir les commandes dans les
Vérification catégories suivantes:
Enregistrement Commandes courantes =
Langue .
Accepter la révision -
Facilité d'acces |:| Afficher |a page entiere
) i EE Afficher plusieurs pages
Options avancées A Agrandirla police
: : Ajouter un tableau 4
i Personnalizer le ruban 2 J . .
i Bl Ajuster & la largeur de la fené...

Aligner a gauche

Annuler |'
Apergu et impression

Centrer

Coller

Coller [»
Copier

Couleur de police 4
Couleur de surlignage du texte |*
Couper

Définir la valeur de numérota...
Définir un nouveau format d...
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte ve..
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans l...
Enregistrer sous

Envoyer par courrier

Formes [

Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité
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@Ilnsérer des contrdles de contenu
Cliquer sur « Développeur », le bandeau suivant s’affiche :

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision

Personnaliser le ruban : 0

Onglets principaux

Onglets principaux

Billet de blog

Insérer (billet de bleg)
[ Mode Plan
Suppression de l'arriére-plan
[ Accueil

[ Insérer

[A Création

Mise en page

[] Références
Publipo:tage

[ Révision

[ Affichage

Beretoppear
[ Compléments

Mouvel onglet

Personnalisations: | Réinitialiser * |

Onglet
développeur

Activé

Puis cliquer
sur OK

Affichage Développeur @ Dites-nous ce que vous voulez faire

ﬂ D:r .JEnregistrer une macro .’ -I:I? ,;‘:{} fa = B I'-"_;,{:Mode Création E

Suspendre |'enregistrement

Propriétés
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Visual Macros o Compléments Compléments Caompléments Volet Eloguer les Restreindrela  Modéle de

Basic L. Sécurité des macros Word COMm Grauper Mappage XML = auteurs - modification = document
Code Compléments __C(_mtrﬁles - . Mappage Protéger Modéles
e Pour insérer des cases a cocher, cliquer sur : w

e Pourinsérer des zones de texte, cliquer sur : Aa

->on obtient : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

e Pour insérer un sélecteur de date, cliquer sur :
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- on obtient :

:| Cliquez-ou-appuyez-ici-pour-entrer-une-date. - ‘
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e Pourinsérer une liste déroulante :

- on obtient :

E‘Ehuisissez un élément. .

- Cliquer sur « Développeur » puis sur « Propriété », la boite de dialogue s’ouvre :

Propriétés du contréle de contenu ? X
Général
Titre : |
Balise :
. . . N
Afficher entant que: | Cadre englobant | Cliquer sur « Ajouter », ajouter un a un
Couleur: | D3 = 11z . .
, ) les éléments de la liste déroulante en
D Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le controle vide
Style: |Police par défaut |« Cliquant sur : OK
MNouveau style...
D Supprimer le contrdle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés
Verrouillage Ajouter un choix ? x
D Ne pas supprimer le contréle du contenu
[ we pas modifier le contenu Mom complet : |
Propriétés de la liste déroulante Valeur:
Mom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément, . Annuler
Maodifier...
Supprimer
Manter
Descendre

Annuler

1. Restrictions de mise en forme

©) Protéger le formulaire [ Limiter la mise en forme & une sélection de
Cliquer sur « Développeur », puis sur « Restreindre la S

pe . . Parameétres...
modification », un volet s’affiche :
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniquement ce type de modification
-> Cliquer dans 2. Restrictions de modifications DS [3 EOErnETLS

—>sur « Autoriser uniquement ce type de modification dans |2 nodification tedure seuie ||
Margues de révision

le document» puis sélectionner « Remplissage de  Commentaires

formulaires » Aucune modification (Lecture seulel

. . . . . haisi les utilisateut Remplissage de formulaires
- Cliquer dans 3. Activation de la protection, sur « Oui, modifier librement.
activer la protection ». Groupes :

[O[Tout Ie mande |

@Enregistrer le formulaire en modéle de document.
Voir fiche outil : Créer un modéle de document.

&% Plus d'utilisateurs...

3. Activation de la protection

Btes-vous prét a appliquer ces paramétres ? [Vous
pourrez les désactiver ultérieurement)

Oui, activer la protection



