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Un formulaire peut étre assimilé a un imprimé sgukel on a laissé des zones blanches pour
réaliser des saisies manuelles.

Un formulaire sera constitué dearties fixes" et de"Zones de saisies. Lors de la saisie du
formulaire l'utilisateur aura accés uniquement zoxes de saisies.

Ces zones de saisies se sont appé@eamps de formulaire” et s'appellent désormaiSontrdle
de formulaire" .

L'exemple type d'un formulaire est une fiche dese@gmement.

Le formulaire n'est pas obligatoirement'odele” mais il nous semble plus logique qu'il le soit.
Un formulaire est un élément, document ou Modealesgra'Protégé" et contiendra

D'importantes modifications ont eues lieu avec lesioea 2007. C'est notamment le passage des
"Champs de formulaire” aux "Controles". Il est toujours possible d'utiliser les anciens
formulaires ou les’Champs de formulaire”. Ces champs seront accessibles par'@asils
hérités".

Ce chapitre est consacré a la conception de formuta a partir des "Outils
héritées".
I n

L'onglet développeur est nécessaire mais n'est @fishé par défaut.
S'il est absent.

Réaliser un clic droit sur le ruban.
Choisir"Personnaliser le ruban".

Dans la partie droite de la boite de dialogue "Ogis Word",
Cocher'Développeur".

Les formulaires hérités 3 W2010Fo001



WORD 2010 16/12/13

#" $% $" $ & $

© Jean-Pierre Renaud

H Hit
Dans l'onglet "Développeur”, groupe "Contréles”,
Cliquer sur'Outils hérités" .

(

Insere un chamfiexte"

Insére un cadre (il s'agit de la notion|de
cadre de Word 7.0 qui permet gde
positionner des éléments a différentes

positions par un cliqué-glissé)

Insére un chamjCase a cocher”

Pose ou enléve une trame de fond grise

pour les champs texte pour les mettre

en

évidence lors de la saisie. Cette trame

ne sera pas imprimée

Insére un champ de liste déroulante

Réinitialise les champs de formulaire

)
Nous recommandons de visualiser les

champs a l'aide d'une trame de maniére
permanente.

Choisir Fichier / Options / <options
avancees / afficher le contenu du
document

Cliquer sur la fleche de list€hamp
avec trame"

Choisir"Toujours"

Les formulaires hérités 4
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+

Saisir le texte fixe.

Dans l'onglet "Développeur", groupe "Contréles"”,

Cliquer sur'Outils hérités" .
Choisir les'Champs de formulaire" désirés.

Cette action sera souvent nécessaire, notamment Ipsu
champs'Liste déroulante”

Réaliser un double clic sur'l€hamp de formulaire" ,
Ou,
Se placer sur le champ.

Cliquer sur le boutoriPropriétés” .

Les propriétés seront développées a partir du Ndessous

a) Préambule.

La protection du formulaire est nécessaire afin quiatilisateur n‘ait
acces qu'aux zones de saisies.

b) Activation de la protection.

Dans I'onglet "Développeur”, groupe "Protéger"
Cliguer sur'Restreindre la modification™ .

Le volet "Restreindre la modification" apparait ardite.

Dans la partie "Restrictions de modifications”,

Activer la casé'Autoriser uniqguement ce type de modifications dans
le document”.

Dans les options de modifications,
Cliguer sur'Remplissage de formulaires".

Dans la partie "Activation de la protection”,
Cliquer sur'Activer la protection” .
C) Mot de passe.

Pour sécuriser davantage votre document, vous pauve
attribuer un mot de passe a la protection.

Eventuellement, Saisir et confirmer le mot de passe
valider.
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« 7°

Utiliser les procédures vues précédemment pouelation d'un modele.

0 $I2 %

Les champstexte” peuvent en réalité étre de type :

Texte ordinaire, nombre, date, date courante, heure
courante et calcul.

0 $1, B

Le texte saisi dans cette zone sera reporté autprmeatent
dans le formulaire mais pourra étre modifié.

0 $ $ &
Cette zone permet de choisir un format de présentpour les nombres et les dates.
H 3 $1, " $

Pour aider la saisie par l'utilisateur, vous poudéfinir un"Texte d'aide” qui pourra apparaitre
sur la barre d'état ou obtenu par la touche <F1>.

4

Dans la zon&Elément de la liste",
Saisir I'élément,
Cliquer sur'Ajouter"”,
Recommencer pour chacun des éléments de la liste.

Remarque : Lors de la création du formulaire nous ne
verrons que le premier de la liste. La liste ne pauétre
déroulée que lors de l'utilisation du formulaire

Les formulaires hérités 6 W2010Fo001
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Créer un'Nouveau document” basé sur leModéle" par la méthode de votre choix.
(Voir chapitre sur les modéles)

A la création du document vous étes positionnéesprémier'Champ" .

Saisir le premietChamp” .
Appuyer sur la touche <tabulation> pour se placeteschamp suivant.

Remarque: si vous ne passez pas de champ en champ okt fprmulaire n'a pas été protégé.
Il est possible de cliquer sur le champ.

+ | $ 5 %
Appuyer sur ldbarre d'espacement”,
Ou

Cliquer sur le champ.

(] + !

Se positionner sur le champ.
La fleche de liste apparait.

Cliquer la fleche de liste,
Choisir la valeur désirée.
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