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® Microsoft WORD est une marque déposée. 

© DESTINATION FORMATION 

Tous droits réservés. Toute reproduction de ce support, même partielle, et de son 

contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation. 

AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Zoom sur un objet 

pour le détailler 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Mettre en place des documents à remplir 

 

Le formulaire est un document Word à partager avec d’autres utilisateurs. Ce 

document est préalablement et partiellement verrouillé de manière à ce que les 

utilisateurs ne puissent remplir que les parties déverrouillées. 

Un formulaire permet ainsi à l’utilisateur totalement novice d’accéder 

directement aux zones de saisie du document. Ces zones s’appellent des champs. 

Le but d’un formulaire est donc de protéger le document des erreurs de 

manipulation. 
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Partie I : LA CREATION D’UN FORMULAIRE 

.:A:. La mise en place d’un champ de formulaire 

Pour insérer un champ de formulaire au milieu d’un texte, dans une cellule 

de tableau ou dans un cadre, il faut l’onglet « Développeur » du Ruban. S’il n’est 

pas présent : 

 

 

 

  

1 

2 

3 

4 – Cocher la case « Développeur ». 
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L’onglet est désormais utilisable : 

 

 

La procédure pour insérer un champ de formulaire est la suivante : 

 

Les types de champs possibles sont : 

Champ Utilité 

 
Zone de texte avec mise en forme 

 
Zone de texte sans mise en forme 

 
Zone d’insertion d’image 

 
Zone pour insérer des QuickParts (voir fiche support FS-TT-27) 

 
Zone de case à cocher 

 
Zone de liste déroulante proposant un choix entre plusieurs valeurs 

 
Zone de liste proposant un choix entre plusieurs valeurs 

 
Zone d’insertion de date 

 
Zone de champs fonctionnant avec de la programmation 

 

  

 

2 

1 – Placer le curseur à 

l’endroit où insérer le champ. 

3 – Choisir un type de champ. 
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.:B:. Les options des champs de formulaire 

Après avoir inséré un champ, il est possible de lui apporter des modifications 

en configurant ses options. Chaque type de champ possède des options 

différentes. Pour y accéder : 

 

Chaque type de champ possède des propriétés différentes. Cette fiche 

support étudie les propriétés des trois types de champs les plus couramment 

utilisés, à savoir les listes déroulantes, les dates et les cases à cocher. Le champ 

texte est également couramment utilisé mais il ne possède pas de propriétés 

intéressantes à configurer. 

1: Les listes déroulantes 

Pour configurer une liste déroulante, il faut d’abord la sélectionner : 

 

  

2 

1 – Sélectionner le champ à configurer. 

3 

1 – Nommer la liste déroulante. 

 

 

2 – Configurer la 

mise en forme. 

3 – Ajouter, modifier, 

supprimer et gérer 

l’ordre des valeurs 

dans la liste. 
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Le résultat obtenu : 

 

2: Les dates 

Pour configurer un champ date, il faut d’abord le sélectionner : 

 

Le titre de la liste. 

Les valeurs de la liste. 

1 – Nommer le champ. 

 

 

2 – Configurer la 

mise en forme. 

3 – Choisir un format d’affichage des dates. 
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Le résultat obtenu : 

 

3: Les cases à cocher 

Pour configurer une case à cocher, il faut d’abord la sélectionner : 

 

Le résultat obtenu : 

 

1 – Nommer la case. 

 

 

2 – Configurer la 

mise en forme. 

3 – Choisir l’apparence de la coche. 
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Partie II : LA PROTECTION D’UN FORMULAIRE 

Pour activer les champs de formulaire et pour éviter que les utilisateurs ne 

modifient accidentellement un formulaire lorsqu’ils le remplissent, il faut 

verrouiller le formulaire. Lorsque le formulaire est protégé, les champs de 

formulaire sont prêts à être remplis et les utilisateurs ne peuvent saisir des données 

que dans ces champs ou dans les sections non protégées. 

Pour protéger un formulaire : 

 

 

 

Cette technique de protection, valable pour les formulaires, l’est 

également pour tous les types de documents Word. 

Après protection, lorsque le formulaire est ouvert, il est possible de 

passer d’un champ à l’autre avec la touche . 

  

TAB 

1 

2 

4 

3 – Sélectionner remplissage de formulaires. 

6 

 
5 – Mettre un éventuel mot de passe 

pour empêcher la modification. 
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Pour terminer, trois remarques  

 Seuls les utilisateurs connaissant le mot de passe peuvent retirer la 

protection et modifier le formulaire. Un mot de passe peut contenir un 

maximum de 15 caractères. Attention, les mots de passe respectent 

les majuscules et minuscules. 

 Il est possible de créer des sections à l'intérieur d'un formulaire (voir 

fiche support FS-TT-20). Dans ce cas, il est possible de protéger 

uniquement certaines sections du document. Par exemple, une 

première section, contenant des champs de formulaire, est protégée 

pour contrôler la saisie, tandis qu’une deuxième section, non 

protégée, permet d'écrire du texte librement. 

 Il est possible d’enregistrer le formulaire en tant que modèle de 

document (voir fiche support FS-TT-42).  
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Le formulaire restreint la saisie des utilisateurs du document. 

2 : Le formulaire doit être protégé pour être utilisé. 

mailto:support@destination-formation.fr

