Formulaire avec Word 2016

Important : Au préalable, vous devez activer I'option “développeur” en cliquant sur Fichier,
Options, Personnaliser le ruban et en cochant « Développeur » dans la liste de
fonctionnalités, a droite. Ensuite, cliquez sur I'onglet Développeur pour créer un formulaire.

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q' Dites-nous ce que vous voulez faire,

J D 27 Enregistrer une macro .’ if = Aa fa [= F £ Mode Création [@ D @

] Suspendre I'enregistrement i i A Eﬂ ER = Propriétés : -
Visual Macros Compléments Compléments Compléments _ Volet Eloguer les Restreindre la = Modéle de
. 5 THE . Croinear e -
Basic ! Sécurité des macros Word com & SIoUPE: Mappage XML = auteurs - modification =~ document
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles

Dans cet exemple, nous allons utiliser les cases a cocher, les zones de texte, les listes
déroulantes et les dates a choisir. EflBIEUIEformulaire enimodelcréation, en jaune, les réponses
données par le participant.

1) Cliquez sur “Mode création” pour commencer E£ Mode Création

2) Créez votre formulaire

Les cases a cocher
Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez la case, puis cliquez sur le contrdle

General

Titre : |

Cliquez sur “propriétés” si vous souhaitez modifier e _
L, , . Afficher entant que :  Cadre englobant |« |
des éléments dont le titre, par exemple.

7
Couleur: | L3 =

[] Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrédle yide

Avez-vous compris ? : u ==l
D . I: AVE'Z-'LFDLIS {:Gmprli ? VEL::::W le contréle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés
Ui ) ;
[C] Me pas supprimer le contréle du contenu
\> DUI' E 1 Nepasm:dii_lerle contenu
Nﬂrl I:I Propriétés de la case & cocher
Symbole Activé : Modifier,..
MNon O Symbole Désactivé: [O] | Modifier...
!EI Annuler
Les zones de texte Aa &
Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez la zone de texte, puis cliquez sur les contrdles g
. “ wrgr 3y _» . o Général
Cliquez sur “propriétés” si vous souhaitez modifier s

des éléments dont le style de caractére de la réponse notamment. s

Afficher en tant que: Cadre englobant v

Couleur: fd -
P ouvez-vous prECI SEr ? Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrdle yide
Style: Stylel [~]

Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte. _

[] supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés
Verrouillage
[ Me pas supprimer le contréle du contenu
E:I e pas modifier e contenu
\ Fouvez-vous preciser 7 Propriétés de texte brut
@ Autoriser les retours chariot (plusieurs paragraphes)
C'était assez simp [e. ok | | Annuter
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Les listes déroulantes
Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez la liste, puis cliquer sur le contrdle EE]

Général

Iitre:
Cliquez sur “propriétés” afin d’ajouter les réponses possibles, Batie:
mais aussi, les réorganiser, les supprimer... i S

Couleur: i'z -
tiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrdle yide

Police par défaut

Merci de préciser...

] supprimer le controle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés

- P Verrouillage
: Ch D‘lSlSEE'l Un EIE‘mE‘nt. - [] e pas supprimer le contréle du cond
ME‘rE= de Préﬂiiﬂ'r [ Me pas modifier le contenu

Proprigtés de la liste déroulante

HNom complet Valeur I Ajouter... I

[ i
\ |c'etait clair | Choisissez un élément, —
| > Parce que CEtait trés clair Parce que Cétaittras el |

parce que ¢a n'allait pas trop vite  parce que ¢a m'allait pe Supprimer
parce qu'il y avait des exemples parce quily avait des ¢ -

| autre réponse autre réponse Manter
< > Descendre
OK Annuler

Les dates a choisir Iﬁ
Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez la date a choisir, puis cliquez sur le controle

Général
Tdre: 1
Ealise:

Cliquez sur “propriétés” si vous souhaitez modifier A s i [ i T

Coutews: | Dnw

le format de la date, par exemple. e e R e RS

[ supprimer be contedte du conteny lossgue bes contenus sonk modifies

A bientdt, pouvez-vous nous dire guand ? e e e
A blentdt, pouwez-vous nous dire guand 7 [ He pas mosiier e contenu
Propriétés du sélecteur de dates

1806, 2020 Al e comine sk

Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date. g

b [1ner020 p

4 Jaun H Lpeudi 13 juin 2020
q 18 juin 2000
Iu ma me j@ we sa di 12106
020.06-18
= = 18-juin-20
1 2 T 4 5 : 18.06.2020

| 499971 12 |18 juin. 20
15 16 17 | - al W o2 Paramjtres régionaus:
2roa% ca 3% g Francals Francel
e 5 Type de calendries :
2= -3 Grégedien
Stocker le conteru au format de dabe XML Jorsque ce contenu est lé & des donniées]:
Diste et heure frsctdateTime) =

digoand hul Arnuler

3) Lorsque votre formulaire est terminé, protégez le contenu de votre formulaire
avant de I’envoyer aux participants

Activer la protection
- Sauvegarder le formulaire
- Cliquer I'onglet : Révision ou Développeur
- Cliguez 'outil : Restreindre la modification
= Le volet Office est affiché 4 droite de I'écran @

Restreindre la modificat... ™ *

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme 3 une sélection de

|
- Cliquer la case : Autoriser uniquement ce type de modification dans le s
document Parameétres...
- Sélectionner I'option : Remplissage de formulaire 2. Restrictions de modifications

- Cliguer le bouton : Activer la protection
| Autoriser uniguement ce type de modification

- Dans la zone : Mot de passe, saisir un mot de passe éventuel (dans ce cas, dans le document :

vous devez vous en souvenir) . ]
5 Remplissage de formulaires hd
- Confirmer le mot de passe puis cliquer : OK P 9
- Sauvegarder le formulaire

S| beSO|n Désactiver la protection — 3.Aﬁctrvat|on de la protection
f Etes-wous prét & appliquer ces paramétres 7 [Vous
5 Ol_wnr Ie. I'ormul?nre Restreindre la pourrez les désactiver ultérieurement)
- Cliquer l'onglet : Développeur R

- Cliquer l'outil : Restreindre la modification Cui, activer la protection

= Le volet Office est affiché a droite de I'écran.
- Cliguer le bouton : Désactiver la protection au bas du volet
- Dans la zone : Mot de passe, saisir le mot de passe éventue! puis cliquer : OK
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