	Réflexion 3 – S’initier à la création d’un formulaire avec Word
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Remarques méthodologiques
· Il peut être plus pratique de concevoir les formulaires dans un tableau pour faciliter la mise en page.
· Un formulaire contient des textes fixes qui communiquent des informations sur les champs à saisir et des champs de saisie dans lesquels les données sont saisies.
· Les champs peuvent être des cases à cocher [image: ], des dates à saisir [image: ], des listes déroulantes [image: ], des zones de texte dans lesquelles saisir du texte [image: ].


Nous allons créer un formulaire simple sur Word, les fiches ressources bureautique sont à la fin du chapitre.

Travail à faire
1. Activez l’onglet Développeur.

[image: ]

2. Créez le tableau dans lequel placer les champs.
3. Saisissez les texte fixes dans les cellules.
4. Saisissez les champs.
5. Sauvegardez votre travail dans le dossier de travail.
Texte fixe         Champ de type texte libre [image: ]          Champ date [image: ]  	Champ liste déroulante [image: ] et contenu de la liste
[image: ][image: ]
Champ case à cocher [image: ]     
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