cterrier.com

1. Activer onglet Développeur

- Onglet : Fichier - Options — Personnaliser le ruban
- Activer la case : Développeur dans le volet droit
- Cliguez : OK

2. Créer un formulaire

Aa Aa (=] 5
- Onglet : Développeur E

. L . &2 Mode Création |
- Activer le mode création B &5~

- Cliquez le lieu ou placer un contréle, puis cliquez
I'outil correspondant au type de controle a créer

Liste déroulante * A Ez
el =

Texte enrichi ou brut Aa Aa

Date 'ﬁu

Imag

[

Case a cocher

. e |l Propriétés g [[Faison sociie
) Cllquez Poutil £ /‘ Cliquez ici pour taper du texte.

- Saisir le titre a afficher au-dessus
du contréle

- Cliquer la case : Utiliser un style pour mettre le contenu en
forme puis sélectionner le style utilisé pour le contenu du controle

- Cliquer : OK

* Paramétrer les éléments de la liste déroulante

. [ propriété
- Cliquez l'outil

- Saisir le nom de la liste puis cliquez sur Ajouter

- Tapez un élément de choix dans la zone - OK

- Cliquez : Ajouter

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

3. Protéger un document
- Onglet : Développeur ou Révision

e Activer la protection

- Outil : Restreindre la modification
= Le volet Office est affiché.

- Activer la case : Autoriser uniquement ce type....
- Sélectionner I'option : Remplissage de formulaire
- Cliquer le bouton : Oui, activer la protection

- Saisir un mot de passe éventuel puis le confirmer

- Cliquer : OK

e Désactiver la protection D

- Outil : Restreindre la modification Restreindre la
- Désactiver la case : Autoriser uniquement ce type.., | medification

- Saisir le mot de passe éventuel puis le confirmer
- Cliquer : OK

4. Sauvegarder le formulaire

- Sauvegarder le formulaire en tant que modéle de document
e Sauvegarder un modéle de document

- Cliquer I'outil de la barre Acces rapide

Ou

- Onglet : Fichier — Enregistrer sous

- Cliquer le bouton : Parcourir puis sélectionner le dossier destina-
tion du modéle

- Saisir le nom du modele puis sélectionner le type de fichier : Mo-
dele Word

- Cliquer le bouton : Enregistrer

e Créer un document a partir d’un modéle

- Onglet : Fichier — Nouveau

- Sélectionner I'option : PERSONNEL - Cliquer le modéle & utiliser
5. Utiliser un formulaire

- Créer un nouveau document a partir du modéle sauvegardé pour
saisir les données dans un document vierge. Puis le sauvegarder
en lui donnant un nom significatif au format .docx
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1. Créer une base de données
e Base de données avec filtre

Saisir les noms des champs
- Saisir les noms de champs sur la 1™ ligne d'une feuille

Saisir les données
- Cliquer la 1 ligne vierge sous les noms de champs
- Saisir les données dans les colonnes

Afficher les boutons de filtre r
- Cliquer une cellule de la liste de données i
- Onglet : Données - Filtrer

2. Saisie assistée par liste déroulante

- Saisir les données de la liste, dans une zone inutilisée de la feuille
ou sur une feuille différente
- Cliquer la cellule dans laquelle paramétrer une saisie

par liste déroulante 4
- Onglet : Données — Validation des données 7
. alidation des
- Onglet : Options données -
- Dans la zone : Autoriser, sélectionner : Liste
Validation des données ? e

Options  Message de saiSie  Alerte d’erreur

Critéres de validatio
Autoriser:

[ lgnarer si vide

[ Liste déroulante dans la cellule

Liste ~
Données :

comprise entre ~
Source:

=5A51:5453)]

13

Appliquer ced modifications aux cellules de paramétres identiques

Effacer tout Annuler

T

- Cliquer dans la zone : Source et sélectionner les cellules qui con-
tiennent les données de la liste - Cliquer OK

3. Saisie controlée

- Cliquer la cellule dans laquelle réaliser la saisie con-
trolée v

- Onglet : Données — Validation des données S

- Onglet : Options Velritarn dles

. . 2 sz . données ~

- Sélectionner le type de données autorisées puis pa-
ramétrer les critéres de sélection (limites ou autres...)

- Cliquer l'onglet : Message de saisie

- Saisir le titre du message puis le message a afficher lorsque la
cellule est activée

- Cliquer I'onglet : Alerte d’erreur

- Saisir le titre du message puis le message a afficher lorsque sai-
sie est incorrecte - Cliquer OK

4. Filtrer les données

- Cliquer le bouton déroulant d’'un champ

- Activer ou désactiver les cases des données a afficher

Ou:

- Cliquer le bouton : Filtres numériques ou Filtres textuels et pa-
rameétrer les critéres de filtre

- Cliquer : OK

Pour supprimer un filtre, cliquer I'onglet : Données puis l'outil : Ef-
facer

5. Utiliser un formulaire

Le formulaire simplifie la gestion de la base de données. L’outil For-
mulaire n’est pas accessible directement, il doit étre au préalable ins-
tallé dans la barre d’Acces rapide.
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o Afficher I'outil formulaire dans la barre accés rapide

- Cliquer le bouton déroulant de la barre d’Accés rapide puis cli-
quer : Autres commandes...

- Sélectionner 'option : Toutes les commandes

- Faire défiler les commandes dans la zone de gauche et cliquer
I'outil : Formulaires... puis cliquer I'outil : Ajouter>>

- Déplacer éventuellement I'outil dans la zone de droite

- Cliquer : OK

e Utiliser le formulaire
- Cliguer une cellule de la base de données

- Cliquer l'outil : Formulaire @ dans la barre Acces rapide
= Un formulaire est affiché.

Activer un enregistrement
- Cliquer le bouton : Suivante ou Précédente

Ajouter un enregistrement
- Cliguer le bouton : Nouvelle

Supprimer un enregistrement
- Cliquer le bouton : Supprimer

Modifier un enregistrement

- Afficher I'enregistrement a modifier

- Réaliser la modification dans la zone de saisie

- Valider par [Entrée]

Filtrer les enregistrements

- Cliquer le bouton : Critéres

- Saisir les critéres de filtre dans le champ correspondant (voir re-
marque ci-dessous)

- Cliquer les boutons : Suivante ou Précédente

- Revenir aux critéres par le bouton : Criteres

- Désactiver le filtre par le bouton : Grille

o Initialiser la grille des critéres
- Cliquer le bouton : Restaurer

e Fermer le formulaire
- Cliquer le bouton : Fermer

1. Créer un formulaire instantané

- Onglet : Créer

- Activer la table ou la requéte pour laquelle créer un for-
mulaire

- Cliquer l'outil : Formulaire

Formulaire

2. Créer un formulaire a ’aide de I'assistant

. . g Assistant Formulaire
- Onglet : Créer - outil

- Dans la zone : Tables/Requétes, sélectionner la table ou la re-
quéte qui contient les champs a placer dans le formulaire
- Cliquer le 1¢" champ dans la zone de gauche (Champs dispo-

nibles) puis cliquer le bouton | et recommencer avec les autres
champs de la table a utiliser

- Sélectionner éventuellement une autre table ou requéte et recom-
mencer la sélection des champs

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Cliquer I'organisation des données désirée (si les champs provien-
nent de plusieurs tables, il y aura un formulaire avec sous formu-
laire)

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Cliquer la disposition désirée

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Cliquer le style désiré pour les contrles et le texte

- Cliguer le bouton : Suivant >

- Modifier éventuellement le nom du formulaire et le nom du sous
formulaire

- Sélectionner I'option de travail souhaitée en cochant les boutons
correspondants

- Cliquer le bouton : Terminer

3. Créer un formulaire personnalisé

=

- Onglet : Créer
- Cliquer 'outil : Création de formulaire Création de
formulaire

o Modifier la taille du formulaire

- Cliquer glisser la bordure basse ou droit du formulaire
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e Placer les champs dans un formulaire ‘
=
Ajouter des
champs existants

- Outil : Ajouter des champs existants

- Dans le volet : Liste des champs, développer la
liste des champs en cliquant +

- Cliquer glisser les champs sur le formulaire vierge

Un champ se présente ainsi : Etiquette Contréle

Poignées de déplacement Poignées de taille
4. Enregistrer un formulaire

- Cliquer I'outil

- Saisir le nom du formulaire puis cliquer : OK

5. Modifier la structure du formulaire

e Activer le Mode création

- Cliquer-droit le formulaire : Mode création ou cliquer 'outil : Affi-
chage puis sélectionner le mode d’affichage désiré

R R R R R R

‘%s'\tes\ \ \
# Detail

N° Visite

Mode Formulaire

Mode Eeuille de données

Mode Page

B¢’ | Moge craation

e Ajouter un commentaire ou un titre

- Cliquer l'outil puis tracer le controle par cliqué glissé sur le
formulaire
- Saisir le texte a afficher et valider par [Entrée]

e Tracer un trait ou un rectangle

- Cliquer l'outil Rectangle @ ou Trait

- Tracer le trait ou le rectangle par cliqué glissé sur le formulaire

e Sélectionner les contrbles

- Cliquer le contréle ou cliquer chaque contrdle en appuyant sur
[Maj] ou délimiter une zone par un cliqué glissé qui integre les
contrdles a sélectionner

e Supprimer un contréle ou une étiquette

- Cliquer I'élément a supprimer - [Suppr]

e Modifier le texte d'une étiquette

- Cliquer dans I'étiquette & modifier puis modifier le texte

e Déplacer les controles
- Cliquer glisser la poignée de déplacement du contrble

Si un contrdle est associé aux autres controles dans un
tableau, commencer par dissocier les champs en cli-
quant I'onglet : Organiser puis I'outil : Supprimer la

Supprimer la
dispaosition

disposition
e Modifier la taille d'un contrdle

- Cliquer glisser une poignée de taille du contrdle

e Insérer la date ou un titre

- Cliquer I'outil qui correspond a I'élément a insérer et paramétrer
I'élément

2l o
o Date et heure . Titre
Date et heure 29 Titre -

e Entétes et pieds de page
- Onglet : Création

- Cliquer I'outil et tracer la zone de texte par cliqué glissé
dans I'en-téte ou pied de page du formulaire puis saisir le texte

6. Mettre en forme le formulaire

e Modifier la disposition des champs
- Onglet : Organiser

- Sélectionner les controles par cliqué glissé
- Cliquer l'outil qui correspond a la mise en forme dé-
sirée : Empilé ou Tabulaire

Empilé Tabulaire
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o Mettre en forme le texte

- Onglet : Format

- Cliquer I'élément a
paramétrer puis pa-
ramétrer la mise en
forme désirée

Calibri (Détail) h
GIs A-O-

Police Nombre

o Mettre en forme les controles
- Onglet : Format

QRemplissage hd

- Cliquer le contrdle a traiter puis paramétrer sa [Z Contour -
mise en forme
e Mise en forme conditionnelle ¥
5]

- Cliquer le contrdle a traiter

- Onglet : Format - outil : Mise en forme conditionnelle

- Paramétrer la condition

- Paramétrer la mise en forme a appliquer si la condition est remplie
puis cliquer : OK

Mise en forme
conditionnelle

e Insérer une image

18 L
- Onglet : Création - outil : Logo

Ou:

- Afficher les contrdles masqués puis cliquer I'outil : Cadre
d’objet indépendant

- Sélectionner I'image puis cliquer OK

e Saut de page

Insérer un saut de page

- Onglet : Création — outil : Saut de page

- Tracer le saut de page sur le formulaire par un cliqué ‘
glissé horizontal a I'endroit ou placer le saut de page

Déplacer un saut de page : Cliquer glisser le saut de page

Supprimer un saut de page : Cliquer le saut de page - [Suppr]
7. Imprimer un formulaire

- Onglet : Fichier - Imprimer — Apergu avant impression

- Cliquer I'outil : Marge pour paramétrer des marges prédéfinies ou
I'outil : Mise en page pour personnaliser les marges

- Cliquer l'outil : Tailles pour personnaliser la taille du papier

- Sélectionner l'orientation : Portrait ou Paysage

- Cliquer l'outil : Imprimer ou Fermer I‘apercu avant impression

8. Utiliser un formulaire

e Faire défiler les enregistrements

- Utiliser les boutons de défile-
ment au bas du formulaire

Enr: M 1suré L

e Rechercher un enregis-
trement

- Cliquer dans la zone Rechercher au bas du formulaire et saisir le
mot recherché

Enr: 4 4 Zsuré L K Aucun filtre Rechercher ‘
Ou
- Cliquer le champ sur lequel faire la recherche A

- Outil : Rechercher

- Zone Rechercher : saisir le mot recherché

- Zone Ou : cliquer le bouton déroulant et définir com-
ment faire la recherche dans un champ

- Zone Sens : sélectionner le sens de la recherche

- Cliquer le bouton : Suivant puis de nouveau Suivant pour accé-

der a la deuxiéme donnée trouvée, etc.

- Cliquer : Annuler pour fermer la fenétre

Rechercher

e Filtrer par formulaire

Créer lefiltre

. B . | ™ Options avancées =
_ Cliquer Fout

- Cliquer l'option : Filtrer par formulaire
- Cliquer le champ dans lequel saisir un critere de recherche
- Saisir le critere de recherche

Appliquer le filtre
" ' Activer/désactiver le filtre “

- Cliquer l'outil
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o Afficher tous les enregistrements
- Cliquer le formulaire ou le sous-formulaire puis I'outil
" ' Activer/désactiver le filtre “

e Ajouter un enregistrement

auerfoutt = 2=m==e] o, [F] e puis sai
- Cliquer loutil ou au bas du formulaire puis sai-

sir les données dans les champs

e Supprimer un enregistrement
- Activer l'enregistrement a supprimer

. y . x Supprimer -
_ Gliquer fouti

- Cliquer l'option : Supprimer I'enregistrement
- Cliquer le bouton : Oui

1. Formulaire OneDrive

OneDrive permet de créer facilement des formulaires en lignes qui
peuvent étre administrées par mél. Les personnes qui le recoivent,
peuvent répondre directement sans avoir a I'ouvrir. Les réponses
sont automatiquement récupérées dans un tableau de dépouille-

ment sous Excel.

Dossier

e Créer un formulaire

- Cliquer le bouton : Créer puis Enquéte Excel

= L’application est ouverte en ligne.

Document Word

- Saisir le nom du questionnaire

- Saisir les consignes

- Cliquer la 1" question puis la paramétrer dans
la zone contextuelle a droite

Classeur Excel
Présentation PowerPaint
Bloc-notes OneNote
Enquéte Excel

Document de texte brut

Modifier lenquéte

MODIFIER LA QUESTION x
Question Qu'avez vous pensez de
I'accueil ?

Cliquer la réponse souhaitée

questio
<
Type de réponse | Choix v

[ Nécessare O

Choux Trés satisfaisant
Satisfaisant
Peu satisfaisant

Qu'aver vous pensez de 'sccueil 7

>

+) Ajouter une nouvelle question

Répanse par défaut

Terminé

Supprimer la question

- Cliquer : Terminé
- Cliquer : Ajouter une nouvelle question
- Paramétrer toutes les questions

e Visualiser le formulaire en ligne

- Cliquer le bouton : Enregistrer et afficher au bas de I'écran

= Le formulaire est affiché, tel que les destinataires le recevront.

- Cliquer : Fermer

= Un fichier Excel est créé. Le formulaire est attaché a ce fichier. Il
enregistrera les réponses aux questionnaires. Pour accéder au for-
mulaire vous devez charger le fichier Excel.

- SN

e e Mon Diive - Googhe .| (&3 Fichiars - Onaliive O Enqueteatss - 11

?

INSERTION  DONMEES  REVISION  AFFICHAGE

- ali -n Apc 5 ‘

el s

2
V- A-

£« Quavez vous pensé de l'accuell ?

Enquétel
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e Modifier le formulaire

- Ouvrir le fichier Excel du questionnaire
- Cliquer l'outil : Enquéte — Modifier I'en-

Enquéte| Mettre sous forme de tal]

.

quéte [8 Affichage de I'enquéte
i’J Modifier I'enquéte
. . # Supprimer I'enquéte
Supprlmer une question =

Partager l'enquéte

- Ouvrir 'enquéte
- Cliquer la question puis : Suppprimer la question

Envoyer le questionnaire

- Ouvrir le fichier Excel du questionnaire

- Cliquer l'outil : Enquéte — Partager I’enquéte

- Cliguer le bouton : Créer un lien

= Le lien affiché donne acces a I'enquéte

- Copier le lien : [CtrI]+[C]

- Cliguer : Terminé

- Coller le lien dans les méls envoyés aux personnes qui doivent ré-
pondre au questionnaire.

- Cliguer : Terminé

e Consulter les réponses
- Ouvrir le fichier Excel du questionnaire

2. Formulaire Google Drive

Google Apps permet de créer facilement des formulaires en lignes
qui peuvent étre envoyées par mél. Les personnes, qui le recoi-
vent, peuvent répondre directement sans avoir a I'enregistrer. Les
réponses sont automatiquement récupérées dans un tableau de
dépouillement.

e Créer un formulaire

- Activer dans le volet gauche le dossier dans E=E
lequel créer un document B oosser
- Cliquer le bouton - Formulaire By oocumenttone

= Le formulaire est créé dans un nouvel on-
glet

Présentation

Feuille de calcul

- Cliquer la fleche en haut a gauche de la fe-
nétre pour sélectionner un theme ou un mo-
déle de formulaire prédéfini

Formulaire

Dessin

= Google Forms Q

Recherche

Créer un formulaire

Formulaires récents

GALERIE DE MODELES 3

Vos coordonnées

Inseription pour recev...  Invitation - Formulaire .

indifférent +

Z m

Formulaire sans titre

Invitation - Formulaire de

B Dernire ouverture 0106 =] t 8

inscription pour recevoir

- Cliguer le théme ou le modéle souhaité
- Saisir le titre du questionnaire puis un texte d’'information éventuel
= La fenétre de saisie de la premiére question est affichée.

Page 18 1

Formulaire sans titre

escription du formulai

i de ’

i Que pensez vous de raccuell

aid cliquer Ia réponse sounailée

Type o questic Cases & cocher ~

Trés agréable
Agréable

Pas lrés agréable
Désagréable

U Ajouter “Autre”

Cuestion obiigatoire

19/09/2019

- Saisir la 1" question et un texte éventuel d’explication
- Choisir le type de question

- Paramétrer les modalités de réponse

- Cliquer : OK

Ajouter une question
- Cliquer le bouton : Ajouter un élément

Supprimer une question

- Cliquer la question puis le bouton E

e Visualiser le formulaire terminé

- Cliquer droit le fichier du formulaire — Apercu
Ou

- Cliquer le bouton @ a partir du formulaire
e Envoyer le formulaire

A partir de la fenétre de création

i ENVOYER .
- Cliquer le bouton en haut du formulaire

Envoyer le formulaire X

[[] Collecterles adresses e-mail

Envoyer via
E-mail
claude@c(errieri.com,
Objet

Questionnaire satisfaction

Message

Je vous ai invité a remplir un formulaire :

[] nclure le formulaire dans le-mail

Ajouter des collaborateurs ANNULER  ENVOYER

- Saisir les adresses mel des destinataires
- Cliquer : Envoyer

A partir du tableau de dépouillement
- Ouvrir le tableau des réponses (voir ci-dessous)
- Onglet : Formulaire - Envoyer le formulaire

e Analyser les réponses dans des graphiques

- Ouvrir le questionnaire et cliquer 'onglet : Réponses en haut du
questionnaire

8 réponses

RESUME INDIVIDUEL

Evaluation accusil et service

e Afficher le tableau des réponses

- Cliquer le bouton : Afficher les réponses dans Sheet
- Le tableau de dépouillement est affiché :

A 5 G

1 Horodateur .Pouvez-vous noter |z Pouvez-vous notel

2 10/03/2018 23:22:10 Bien Bien

@ 10/03/2016 23:22:41 Trés bien Trés bien
4 10/03/2018 23:23:10 Trés bien Trés bien
5 10/03/2018 23:23:48 Insuffisant Insuffisant
& 10/03/2018 23:24:15 Bien Trés bien

o Modifier le formulaire a partir du tableau
- Ouvrir le tableau des réponses (ci-dessus)
- Onglet : Formulaire - Modifier le formulaire
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