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FORMULAIRE sous WORD)|
° Faire apparaitre la barre d'outils Formulaire]

Afichage - Barres doutils - Formulaires

2° Saisit le document (souvent sous forme d'un tableau)

3° Incprporer les champs de formulaire aux endroi

prévus

o Se positionnera lendroit désire
o Cliguer une fois sur licane du type de champ choisi
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FORMULAIRE sous WORD)|
° Faire apparaitre la barre d'outils Formulaire]

Afichage - Barres doutils - Formulaires

2° Saisit le document (souvent sous forme d'un tableau)
3° Incorporer les champs de formulaire aux endroits prévus

Se positionner & lendroit désiré
Cliguer une fois sur licane du type de champ choisi

abl| Texte

Case & cocher BB|  iste deraulante

o Définir les options du charnp : le curseur étant positionné sur le charnp, cliquer sur licane
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1° Faire apparaître la barre d'outils Formulaires

Affichage - Barres d'outils - Formulaires
2° Saisir le document 

3° Incorporer les champs de formulaire aux endroits prévus
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° Faire apparaitre la barre d'outils Formuaire]

Afichage - Barres doutils - Formulaires

2° Saisit le document (souvent sous forme d'un tableau)

3° Incorporer les champs de formulaire aux endroits prévus

» S positionner & Fendroit désirg
» Cliquer une fois sur licne du [ LR LT RR TS

abl| Texte Tyee Texte par défaut
[rexte ordnare ] Annuler

Définir les options du charmp

double-cliguer sur le champ Texte daide.

Longueur maximale : _ Mise en forme.
Timitze

(Extaerlamacro————— [Paramdtresdochamp
Audinarage Sgnet
[rocet

Als sortie I~ Calcuer & la sotie

¥ Remplissage activé
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· Activer la trame de fond pour voir les emplacements de champ
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»  Définir les options du champ : le curseur étant positionné sur le champ, cliquer sur licéne ou | B

double-cliquer sur le charmp

Options de champ : case & cocher,

{FORMTEXT }

Taile de la case & cocher Valeur par défaut

@ ukarmatiale)] @ Case disactivée
e 1o = | | © Caseactivée

[Exécuterlamacro——————Paramtres de champ
Audémarrage Signet

easoacomert

Als sortie I~ Calcuer & la sotie

¥ Case artivée

Annuler

ide.
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Se positionner à l'endroit désiré

· Cliquer une fois sur l'icône du type de champ choisi
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Texte
Case à cocher
Liste déroulante


· Définir les options du champ : le curseur étant positionné sur le champ, cliquer sur l'icône


ou double-cliquer sur le champ





	Type
	Mise en forme/Format

	Texte ordinaire
	Majuscules    Minuscules

Première majuscule

Première lettre des mots en maj.

	Nombre
	0     0,00    …

	Date
	dd/MMMM/yy    dddd d MMMMM yyyyy 

	Date du jour
	idem

	Heure du jour
	dd/MM/yyyy   HH:mm   ….

	Calcul
	0     0,00    …


4° Imprimer le document-type avant de le verrouiller

Ne pas oublier la visualisation des codes de champ à l'impression 

Outils - Options - Onglet Impression    
( codes de champ


et onglet Affichage
( mettre à jour les champs

5° Protéger le document (pour imprimer les documents personnalisés)

Supprimer la visualisation des codes de champ à l'impression

Outils - Options - Onglet Impression    
( codes de champ


et onglet Affichage
( mettre à jour les champs


· Cliquer sur le verrou de la barre du menu Formulaire

· Sauvegarder le document (seul le document-type est sauvegardé, par les impressions personnalisées)

6° Personnaliser le formulaire et imprimer

Du fait de la mise du verrou, seuls les champs peuvent être renseignés. Tout le texte est protégé.

Appuyer sur la touche TAB pour se déplacer de champ en champ et imprimer comme tout autre document. Pour personnaliser un nouveau document, renseigner à nouveau chaque champ du formulaire.

( En cas d'erreur de saisie ou de formatage de champ, il est nécessaire de déverrouiller le formulaire pour réaliser les modifica-tions. Ne pas oublier de verrouiller à nouveau après correction. 


Le fait de déverrouiller un formulaire entraîne la sup-pression de tous les champs renseignés auparavant.
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Créer un formulaire











