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REALISER UN FORMULAIRE AVEC WORD

Stage tice 2018. F.JANNAS



* Pour créer un formulaire, vous devez
afficher l'onglet Développeur.

« Une fois votre formulaire créé, vous
pourrez décocher l'onglet Developpeur
en retournant sur la méme boite de
dialogue si vous ne l'utilisez pas souvent.

* La démarche dépend de votre version de
word.



Exple word 2007

* Cliquez sur l'onglet
Fichier.

* Cliquez sur Options
word

 Dans la liste, cochez |la
case Afficher le
Développeur dans le
ruban, puis cliquez sur
OK.

Exemple word 2010-2013

Cliquez sur I'onglet Fichier.
Cliquez sur Options.

Cliquez sur Personnaliser le
ruban.

Sous Personnaliser le
ruban, cliqguez sur Onglets
principaux.

Dans la liste, cochez la case
Développeur, puis cliquez
sur OK.
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Options Word

Affichage

Veérification

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

| stanars ]

E& Modifier les options les plus courantes de Word.

Options courantes a utiliser avec Word

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection (i)

Activer [apercu instantané (i

Afficher longlet Développeur dans le ruban ()

Toujours utiliser ClearType

Quvrir les piéces jointes en mede Plein écran (i)

Jeu de couleurs:

Style d'infe-bulle

Bleu

N

Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur :

Inttiales :

utilizateur

U

Choisir les langues a utiliser avec Microsoft Office : | Paramétres linguistiques...

oK

Annuler
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Plusieurs options sont
proposées:

- Introduire un texte (on
peut limiter ou non le
hombre de mots:

- Des images;

- Des listes déroulantes;
- Des dates;

- Cocher des cases.



Cptions de champ : texte

Champ texte
e:

Texte par défaut:

Texte orcdnare

Lorgueur masimale :

Mee en forme :




* Dans l'onglet Développeur, dans le groupe
Controles, cliquez sur Mode Création pour
désactiver ce mode et enregistrer le texte
des instructions.

* Remarque : N'activez pas la case a cocher
Ne pas modifier le contenu si vous voulez
que les utilisateurs du formulaire
remplacent les instructions par leur propre
Texte.



Cptions de champ : liste déroulante

Element de list=: List=:

l Axuter > > ‘

{ Suporimer l
Exeauter la maco
Au démerrage ;

Parametres ce champ
Scret: LUsteDérouante 1

V' Dérouement activé
| Calculer & la sorie

Texte d'aide... ]




Options de champ : case a cocher

Taille de la case a cocher

Valeur par défaut
(%) Case désactivée

() Case activée

Exécuter la macro

Au démarrage :

-

A la sortie

i

Parameétres de champ

Signet : _ CaseACocherl
o —

Case activée
3 1a sorkie

Texte d'aide...

Annuler
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Activer la protection




» La protection d'un formulaire n'empéche
pas sa modification. Les utilisateurs
pourront remplir un formulaire protégé
mais ne peuvent pas modifier les
controles et les propriétés associées.



