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Un formulaire est un document qui contient des textes fixes et des zgnes de variables qui peuvent étre
complétés par les utilisateurs.

C4I Informatigue

Questionnaire quaité (clients)

V4 Client |
» iquez ici por B iquez ici Jor 1
Raison sociale Cliquez ici pour taper du Date questionnaire : Cliquez ici jour entrer une
texte date
Civil Choisissez un élément | Contact : | Cliquez ici flour taper du texte
Cocher les cases et justifier les choix par des commentaires :
- = |8 =
@ @ | @ @
1 — Performance en termes de qualité g N
Cliquez ici pour taper du texte o 0 o O
2 - Performance en termes de service
Cliquez ici pour taper du texte oo oo
3 — Performance en termes de prix
Cliquez ici pour taper du texte o o o o
4 - Performance en termes de délais
Cliquez ici pour taper du texte LD Al 8] DJ

1. CONFIGUREZ WORD POUR CREER DES FORMULAIRES

- Onglet : Fichier - Options au bas de la fenétre
- Cliquer : Personnaliser le ruban dans le volet gauche
- Activer la case : Développeur

Options Word ? X
Général -
E-E Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
hoisir les commandes dans les i Personnaliser le ruban : (G
Vérification &gories suiv 51 =
calgories suivantes : Onglets principaux -
Enregistrement Commgndes courantes i
Onglets principaux
Langue glets principa
¢ Accepter NgEvisl Billet de blog
Options avancées I:l Afficher la pa Insérer (billet de blog)
: DA Afficher plusieurs\qages Mode Plan
Personnaliser le ruban A’ Agrandirla police X
B Ajouter un tableau Suppression de I'arriére-plan
Barre d'outils Acceés rapide . N
P B Ajuster a la largeur de la fei ceueil
Compléments = Aligner a gauche Insérer
€ Annuler Dessin
Centre de gestion de la confidentialité @ Apercu et impression Création
= Centrer
= Mise en page
D Coller )
& Coller éférences
Ex Copier Publipostage -
A Couleur de police Révision >
®¥  Couleur de surlignage du texte Ffichage
o6 Couper
(Y7 Courrier électronique

Compléments
ACROBAT

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

D
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans ...
Enregistrer sous

er une zone de texte ve...

W MEE

B

A

Formes e Nouvel onglet Nouveau groupe Renommer...
Grammaire et orthographe -

B

Personnalisations: | Réinitialiser ¥ |00

Raccourcis clavier: | Personnaliser... r
o Importer/Exporter ¥ |(

LI

- Cliquez : OK
- Cliquer 'onglet : Développeur
= L’onglet affiche les outils de création de formulaire :

Accueil Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur ACROBAT @ Dites-nous ¢

7 Enregist el Aa fa (S E BL Mode Créati
\J D nregistrer une macro .’ i:} 3 e ode -reation E D m_

. endre I'enre ement m El & Prop _
Visual Macros Compléments Compléments Compléments Volet EBlo Restreindre la  Modéle de
Mappage XML av modification  document

Basic ! Sécurité des macros Word COM ii' Grou
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles
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- Saisir les textes fixes du formulaire (nous conseillons de mettre en forme les formulaires dans des tableaux pour mieux
maitriser la mise en forme des contrbles de saisie).

- Cliquer l'onglet : Développeur

. e Mode Créati
- Activer I'outil & Mode Création

Le paramétrage des propriétés de controle est quasiment le méme pour tous les types de contréles. Nous détaillerons
uniquement les paramétrages du controle de texte.

Un contréle est composé d’un titre et de balises. (Ces derniéres ne sont pas visibles en mode création) :

=  Contrble de texte

- Cliquez le lieu ou placer le controle

- Cliquer l'outil qui correspond au type de contrdle a insérer

- Cliquez sur 'outil : Texte enrichi

Aa
ou Texte

Aa

Cliquez ici pour taper du texte

/ Saisir la raison sociale

- Cliguer dans le contrdle et modifier éventuellement le texte affiché dans le contréle

avant la saisie

- Cliquer l'outil = Propriétés

- Saisir le titre a afficher au-dessus du controle
- Saisir éventuellement les balises qui encadreront le contrdle

- Cliquer la case : Utiliser un style pour mettre le contenu en forme puis

sélectionner le style utilisé pour afficher le contenu du contréle
- Pour interdire la suppression du contrdle, activer la case : Ne pas

supprimer le contrdle du contenu

- Pour interdire la modification du contenu du contrdle activer la case : Ne

pas modifier le contenu
- Cliquer : OK
= Le contrble se présente ainsi :

= Contrdle liste déroulante
- Cliquez le lieu ou placer le contréle
- Cliquez sur le contrdle : Liste déroulante

- Cliquez le contréle puis I'outil

i Raison sociale

RS Saisir la raison sociale RS

EEl

%1 Propriétés

- Saisir éventuellement le titre et les balises du contrble

- Cliquez : Ajouter

- Tapez un élément de choix dans la zone
- Cliquer : OK

- Cliquez : Ajouter

- Répétez cette étape jusqu'a ce que tous les choix figurent dans la liste

déroulante.

- Cliquer : OK

Propriétés du contréle de contenu ? *
Général

Titre : |

Ealise:

Afficher en tant que : |Cadre englobant |~

Couleur: Q -
D Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le controle vide
Style Police par défaut

Mouveau style...
D Supprimer le contrale du contenu lorsgue les contenus sont modifiés
Verrouillage

D Me pas supprimer le contrdle du contenu

D Me pas modifier le contenu

Annuler

Propriétés du contréle de contenu 7 X
Général

Titre :

Balise:

Afficher en tant que : | Cadre englobant |«

Couleur: & A

iUtiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrale vide!

Style: | Police par défaut |~
+14 Nouveau style...
I:‘ Supprimer le contrale du contenu lorsgue les contenus sont modifiés
Verrouillage

I:‘ Me pas supprimer le contrale du contenu

D Me pas modifier le contenu

Proprigtés de la liste déroulante

Mom complet Valeur Ajouter...
Monsieur Monsieur Modifier
Madame Madame et
Supprimer
Monter
D ndre
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= Contrble date

- Cliquez le lieu ou placer le contrble
- Cliquez sur le contréle Dates =]

- Cliquez le contréle puis I'outil

%7 Propriétés
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- Saisir éventuellement le titre et les balises du contréle

- Sélectionner le format de la date

- Cliquer : OK

= Controle image

- Cliquez le lieu ou placer le contréle
- Cliquez sur le contrdle : Image =

- Cliquez le contréle puis cliquer I'outil

%1 Propriétés

- Saisir éventuellement le titre et les balises du contréle

- Cliquer : OK

= Contrble case a cocher

- Cliquez le lieu ou placer le controle

- Cliquez sur le contrdle : Case a cocher

- Cliquez le contréle puis cliquer I'outil

=

%1 Propriétés

- Saisir éventuellement le titre et les balises du contrble

- Cliquer : OK
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Propriétés du contréle de contenu ? X
Général

Titre : Date questionnaire

Balise : |

Afficher en tant que : | Cadre englobant |+

Couleur: |23~

|:| Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contréle vide

Style: |Police par défaut

Houveau style...

[ supprimer le contréle du contenu larsque les contenus sont modifiés
Verrouillage

|:| MNe pas supprimer le contréle du contenu

|:| Me pas modifier le contenu
Propriétés du sélecteur de dates

Afficher la date comme suit :

dd/MMAyYY

22/11/2016 -
mardi 22 novembre 2016

22 novembre 2016

22111118

2016-11-22

22-nov.-16

2211.2016

22 nov. 16 <

Paramgtres régionaux :

Francais (France) ~
Type de calendrier:

Grégarien -

Stocker le contenu au format de date XML (lorsque ce contenu est |ié 3 des données) !
Date et heure (xsd:dateTime) v

Annuler

T ped

Propriétés du contrdle de contenu

Général
Titre: Photo identité
Balise :

Afficher entant que: |Cadre englobant |~

Couleur:  J2 ¥

I:‘ Supprimer le contréle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés

Verrouillage
D Me pas supprimer le contréle du contenu
I:‘ Me pas modifier le contenu

Annuler
Propriétés du contréle de contenu ? X
Général
Titre : Pas satisfaisant
Ealise :

Afficher en tant que:

Couleur: & -

iUtiliser un style pour mettre en forme |e texte tapé dans le contrdle vide:
Style :

4 Nouveau style..,

Cadre englobant |«

Folice par défaut |«

I:‘ Supprimer le contrale du contenu lorsgue les contenus sont modifiés

Verrouillage
I:‘ Me pas supprimer le controle du contenu

D Me pas modifier le contenu
Propriétés de la case a cocher
Symbaole Activé :

symbole Désactivé: [O]

Maodifier,..

Modifier...

Annuler
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3. PROTEGER UN FORMULAIRE

= Des parties d'un formulaire

- Ouvrez le formulaire a protéger
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- Sélectionnez le contrdle dont les parties doivent étre protégées

. [ propriété
- Cliquez I'outil LA Rsopntiog
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- Activez la case : Ne pas supprimer le contr6le du contenu, qui autorise la modification du contenu du contrdle, mais
empéche la suppression du contrdle dans le modéle ou dans un document basé sur ce modéle.
- Activez la case : Ne pas modifier le contenu, qui autorise a supprimer le contréle, mais pas a modifier le contenu de ce

contréle.

= Protéger tout le contenu d'un formulaire

[l Activer la protection
- Sauvegarder le formulaire

- Cliquer 'onglet : Révision ou Développeur
- Cliquez I'outil : Restreindre la modification
= Le volet Office est affiché a droite de I'écran :

F

Restreindre la
maodification

- Cliquer la case : Autoriser uniquement ce type de modification dans le

document

- Sélectionner I'option : Remplissage de formulaire
- Cliquer le bouton : Activer la protection

- Dans la zone : Mot de passe, saisir un mot de passe éventuel (dans ce cas,

vous devez vous en souvenir)

- Confirmer le mot de passe puis cliquer : OK

- Sauvegarder le formulaire

[1  Désactiver la protection

- Ouvrir le formulaire
- Cliquer 'onglet : Développeur

- Cliquer l'outil : Restreindre la modification
= Le volet Office est affiché a droite de I'écran.

F

Restreindre la
modification

- Cliquer le bouton : Désactiver la protection au bas du volet

- Dans la zone : Mot de passe, saisir le mot de passe éventuel puis cliquer : OK

4. SAUVEGARDER LE FORMULAIRE

- Sauvegarder le formulaire en tant que modele de document (voir séquence 56)

- Envoyer éventuellement le formulaire vierge en piéce jointe au destinataire

5. UTILISER UN FORMULAIRE

- Créer un nouveau document a partir d’'un modéle de formulaire
- Envoyer le formulaire vierge en piece jointe au destinataire

- Ouvrir le formulaire vierge

Restreindre la modifi.. ¥ *

1. Restrictions de mise en forme

[ Limiter la mise en forme & une sélection de
styles

Parametres...
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniguement ce type de modification
dans le document :

Remplissage de formulaires -

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres 7 [Vous
pourrez les désactiver ultérieurement)

- Saisir les données dans les zones de saisie. Se déplacer de zone en zone a l'aide de la touche [Tab]
- Envoyer le formulaire complété en piece jointe au destinataire



