FOrmation

NOS SOLUTIONS POUR LIBERER VOS TALENTS

Worp

FS-TT-43: Les formulaires

Version 2 du 26/06/2018

DESTINATION FORMATION - 2 rue des Meuilles 38370 Les Roches de Condrieu

Tél : 06 85 30 16 24 - E-mail : gp@destination-formation.fr - WEB : www.destination-formation.fr

N° de Siret : 49353348300019 — Code APE : 8559A — N° TVA Intracommunautaire : FR OE 493 53 3483
Déclaration d'activité enregistrée sous le numéro 82380341438 aupres du préfet de région de Auvergne-
Rhone-Alpes. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 1'Etat



AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mettre en place des documents a remplir

Le formulaire est un document Word a partager avec d’autres utilisateurs. Ce
document est préalablement et partiellement verrouillé de maniére a ce que les
utilisateurs ne puissent remplir que les parties déverrouillées.

Un formulaire permet ainsi a 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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La création d’un formulaire

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 ’onglet « Développeur » du Ruban. S’il n’est

pas présent :

Formulaire - Word

CREATION ~ MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE

Couper

Roclkwell 112 A A Aa- By li= izt

Copier
Coller
o ¥ Reproduire la mise en forme

G I S-abex,Xx A-W-A-

Presse-papiers R Police &
Informations | nf rm '
(
Nouveau
o~ Formulaire
E: » Pédagogie » Proc
Enregistrer
Enregistrer sous
Protéger le
Enregistrer au document ~
format Adobe
PDF
Imprimer @
Partager Veérifier I'absence
de problémes ~
Exporter
Fermer _‘j
Compte Gérer les
versions
Options
7 x
H'_‘ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Choisir les commandes dans les Personnaliser le ruban :
catégories suivantes Onglets principaus -
Commandes courantes >
_ Onglets principaux ~
Ootions avancies V1 Accepter et passer 4 la suivan, ~ B M Accueil
< § o A Agrandir la police B Presse-paplers
Personnaliser le ruban Aligner & gauche & Police
T O Annuler ' & Paragraphe
ae ¢ Acces rapic (& Aperqu et impression  Style
= Centrer B Modification
ir Coller B Hinsertion
Centre de gestion de la confidentialité Coller » B ACréation
5 Copier
B [IMi Z
A Couleur de police > EdMise en page
% Couleur de surbrillance dute.. | B EIRetérences -
X

Couper B [“IPublipostage
Courrier électronique B [IRévision
= L a s B [“Affichage

4 - Cocher la case « Développeur ». o

T ESSiner LN ZONe de [eX1e v. 8 [iCompléments
kd  Enregistrer B []AcROBAT
“4 Enregistrer la sélection dans |. & [<I8illet de blog
ki Envegistrer sous B [l insérer (billet de blag) v
Formes »
% Grammaire at orthographe Nouvelonglet  Mouveau groupe Renommer...
21 Images. v

Personnalisations : | Réinitialiser ¥
Raccourdis clavier:  Personnaliser... i E

< >
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La création d’un formulaire

L’onglet est désormais utilisable :
EEHS 08-[@&- Formulaire - Word

JleCl[W ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE =~ DEVELOPPEUR = ACROBAT

d D 2 Enregistrer une macro Qﬁ = Aa A2 [= 5 B Mode Création @ P m; D

Suspendre I'enregistrement EEE Propriétés

Visual Macros o Compléments Compléments ) Volet Bloquer les Restreindre la | Modéle de Panneau de
Basic L Sécurité des macros COM BER- IDUERT Mappage XML | auteurs - modification | document documents
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modeéles

La procédure pour insérer un champ de formulaire est la suivante :
EEHS- 284+ Formulaire - Word %@
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EI@FERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE = DEVELOPPEUR <« g‘*

» Aa Az = EZ | B2 Mode Création @ P mE D
BEE Propriétés =

3- Choisif iin type cie champ.

. s Compléments _ i Volet Bloquer les Restreindre la ' Modéle de Panneau de
Basic I\ Sécurité des macros COoM Ed - Mappage XML | auteurs - modification = document documents
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modeles
L)
L 02 00 L e el 2 3 & 5 6 7 e § 9 10 | Il | e 120 0 13 1 14
0 i

1 - Placer le curseur a
I’endroit ou insérer le champ.

Les types de champs possibles sont :
Champ Utilité

Zone de texte avec mise en forme

X=
o

Zone de texte sans mise en forme

Zomne d’insertion d’image

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

Zone de case a cocher

Zone de liste déroulante proposant un choix entre plusieurs valeurs

Zone de liste proposant un choix entre plusieurs valeurs

IR R NCNAR NN ¥ e

Zone d’insertion de date

Zone de champs fonctionnant avec de la programmation

m,
=
4
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La création d’un formulaire

.:B:. Les options des champs de formulaire

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

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

—#EFreHAGH> DEVELOPPEUR — ACROBAT

=5 FRE =

différentes. Pour y accéder :

EES 04- &=
FICHIER ACCUEIL INSERTION ~ CREATION MISE EN PAGE

j D EEnregistrerune macro &:’

Suspendre I'enregistrement

Visual Macros . Compléments Comp — Volet Bloquer les Restreindre la  Modéle de Panneau de
Basic I\ Sécurité des macros coMm o &R 1B Grouper - Mappage XML~ auteurs - modification = document documents
Code Compléments Controles Mappage Protéger Modeles
L/
L P2 1 ' o1 2 0 e 3 4 c5 0 0 6 D A s 9 g 10 1 11 12000 130 0 14
& i

- AcH-Cliquezici-pour-entrer du-texte. 4— E 1 - Sélectionner le champ a configurer.
: «q

Chaque type de champ posseéde des propriétés différentes. Cette fiche
support étudie les propriétés des trois types de champs les plus couramment
utilisés, a savoir les listes déroulantes, les dates et les cases a cocher. Le champ
texte est également couramment utilisé mais il ne posséde pas de propriétés

intéressantes a configurer.

1: Les listes déroulantes

Pour configurer une liste déroulante, il faut d’abord la sé€lectionner :

Propriétés du contréle de contenu ? X

Général
Titre: Liste destinataire 1 - Nommer la liste déroulante.
Balise :

Afficher en tant que: Cadre englobant |~

Couleur: ﬁ -

2 - Configul'er la. D Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contréle vide
mise en forme_ Style: |Police par défaut

D Supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés

Verrouillage
D Ne pas supprimer le contréle du contenu

D Ne pas modifier le contenu

Propriétés de |a liste déroulante

Nom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément. 3 - Ajouter, modifier,
Modier. ; 5
DURAND DURAND - Supprlmer et gerer
Supprimer
’ordre des valeurs
Monter .
dans la liste.
Descendre
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Le résultat obtenu :

@ H 99 04 Lﬁ. ® Formulaire - Word
FICHIER ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION ~ AFFICHAGE = DEVELOPPEUR = ACROBAT
s . ; ; . B
N Enregistrer une macro e =1 3 B¢ Mode Création i =
jEre & g - = Tz

N - Suspendre I'enregistrement ) X =] Propriétés . 5 o
Visual Macros o Compléments Compléments . Volet loguer les Restreindre la | Modéle de Panneau de
Basic I, Sécurité des macros COM il Mappage XML teurs - modification = document documents

Code Compléments Contrédles Mappage Protéger Modeles

L PO - -1 2 o3 A S s B 7§ r 9 10 1 11 1201 o131 140 15 0 A

Le titre de la liste.

3Liste destinataire |
A®%-Choisissezun-¢élément. |~ - Le®q]

. |
. Té DURAND Les valeurs de la liste.

N Téléphoneq

aT

2: Les dates

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

Propriétés du contréle de contenu ? K

Général
litre: 1 - Nommer le champ.
Balise :

Afficher en tant que: Cadre englobant | v

Couleur: ﬁ -

2 - Configurer la l:‘ Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contréle vide

mise en forme. Style: |Police par défaut ~

l:‘ Supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés
Verrouillage

L] Ne pas supprimer le contréle du contenu

l:‘ MNe pas modifier le contenu
Propriétés du sélecteur de dates

Afficher la date comme suit:

dd/MM/yyyy

23/09/2016 A
vendredi 23 septembre 2016
23 septembre 2016

23/09/16 . s s £Es

5016.09-23 3 - Choisir un format d’affichage des dates.
23-sept-16

23.09.2016

23 sept. 16 v

Parameétres régionaux :

Frangais (France) ~
Type de calendrier :

Grégorien b
Stacker le contenu au format de date XML (lorsque ce contenu est lié a des données) :

Date et heure (xsd:dateTime) 2

Page |5]| sur |9]



DESTINATION FORMATION FS-TT-43: Les formulaires
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Le résultat obtenu :

@ H 9 $-[& - Formulaire - Word
(el ACCUEIL INSERTION CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION ~ AFFICHAGE = DEVELOPPEUR = ACROBAT
‘ | : ®7Enregistrer une macro d? =] 3 B¢ Mode Création '4[?1 B m; [ o
St v ) =
) - ispendre |'enregistrement ; - [E] Propriétés 5 {1’
Visual Macros ) ) Compléments Compléments Volet er les Restreindre la  Modéle de Panneau de
Basic 1, Sécurité des macros CcOM arouy Mappage XML iteur modification document documents
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles

L DN - 1 - 11200 030 o4 1 5 617 0§19 1 10 1l 1201 21301 140 ) 015
~
= A-°-Choisissezun-élément. - Lejjeudi-22-septembre-2016¢ -
e TI' 4 septembre 2016 >

Ve . lu ma me je ve sa di
. Télécopie®| :

12 3 4

~ T[ 5 6 7 8 9 10 1
. 792 o 12 13 14 15 16 17 18
= Téléphone? 19 20 21 2223/ 24 25
. ﬂ 26 27 28 29 30
- gosirai e Aujourdhui
5 Urgent - Pour-révision - A.commenterf il

3: Les cases a cocher

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

Propriétés du contréle de contenu ? K
Général
Balise :

Afficher en tant que : |Cadre englobant |~

Couleur : & -

2 — Configurer la D Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contréle vide
mise en forme. Style: |Police par défaut

D Supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés

Verrouillage
[ Ne pas supprimer le contréle du contenu

D Ne pas modifier le contenu

Propriétés de la case a cocher

Symbole Activé : Modifier...

Symbole Désactivé : @l Modifier...

3 — Choisir I’apparence de la coche.

OK Annuler

Le résultat obtenu :
L [ -1‘|-'ﬁ'- Sl 2034 60 1 o7 g9 1 10 Al 1121 13e 1 14
- AS-Choisissez-un-élément. - Le®-jeudi-22-septembre-20169]
; 1
. Télécopie®q
N 1
N Téléphone?q

" 1
- iCase Urgent

- ‘Urgent - O-Pourrévision - [-A.commenter|
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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 préts a étre remplis et les utilisateurs ne peuvent saisir des données
que dans ces champs ou dans les sections non protégées.

Pour protéger un formulaire :

WHS 04~ [A - ?7E -5 X

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOS

D . Wl
= — DEVELOPPEUR = ACROB Renaud DUBOIS - -
= B Mode Creation e 1 x )
Volet Restreindre la Wodeie d= Pannea ﬂ
Mappage XML modification  document docum

m ===l *TEnregistrer une macro a&}
Visual Macros ! Compléments Compléments
Basic I, Sécurité des macros
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles ~
RS S 20 3. 4 c 5 6 1 7 9 [ L 11 12 1 13 1140 15 ERNTEES Y AERN IS |- 3 - . . .
L Restreindre la modification ™ *
1. Restrictions de mise en forme
i i Limiter la mise en forme & une sélection de styles
. B%-Choisissezun élément - Le% jeudi-22-septembre-20161] Paramitres.
- TI 2. Restrictions de modifications
. Télécopie®|  Autoriser uniquement ce type de modification dans le
N = document
of - 5 g 3
s N 3 — Sélectionner remplissage de formulaires. Remplissage de formlaires -
. Téléphone<y
" TI 3. Activation de la protection
1] P étres 7 (Vous pourrez

. K-Urgent - [J-Pourrévision - [J-A-commentery

m

Activer la protection ? X

Méthode de protection

(® Mot de passe

(Le document n'est pas chiffré, Les utilisateurs malintentionnés peuvent

L modifier le fichier et supprimer le mot de passe.)
5 - Mettre un eventuel m°t de passe o Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) :
pour empécher la modification. Confirmez votre mot de passe:
Authentification utilisateur

(Les propriétair euvent supprimer la protection du
document. Le dt iffré et I'accés limité est activé,)

A

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

également pour tous les types de documents Word.

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

TAB
passer d’un champ a l’autre avec la touche
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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 caractéres. Attention, les mots de passe respectent
les majuscules et minuscules.

= ]l est possible de créer des sections a 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
premiere section, contenant des champs de formulaire, est protégée
pour contrbéler la saisie, tandis qu'une deuxiéme section, non
protégée, permet d'écrire du texte librement.

= Il est possible d’enregistrer le formulaire en tant que modele de

document (voir fiche support FS-TT-42).
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Eléments clefs

Eléments clefs

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

2 : Le formulaire doit étre protégé pour étre utilisé.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans I'utilisation du logiciel.
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